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q lll.- AUTORIZACION
‘ AUTORIZO

Con fundamento en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos en su
Articulo 45 al 48 y a la Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracion Pablica del Estado
de Morelos en su Articulo 33 Fraccion Xl y Articulo 48 Fracciones VI VIl y IX, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto Estatal de Educacion para Adultos, el
cual contiene informacion referente a su Estryctura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir
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IV.- INTRODUCCION

El manual de politicas y procedimientos se elaboro con el propésito de eficientar la
operatividad del Instituto Estatal de Educacion para Adultos de acuerdo a los planes,
actividades y/o programas de trabajo que se ejecutan en beneficio de las personas que
prestan sus servicios dentro del Instituto Estatal de Educacion para Adultos.

La elaboracion de este manual tiene como objetivos los siguientes:

- Determinar en forma explicita las politicas, normas y lineamientos que permitan la
realizacion de las actividades, eliminando las constantes consultas a los niveles
jerarquicos superiores.

- Coadyuvar en la continuidad de las operaciones para obtener los resultados
previstos en los programas operativos anuales y lograr la optimizacion en el uso de
los recursos.

- Contar con un documento guia que contenga la forma adecuada y ordenada de
realizar las actividades para el logro de los objetivos establecidos.

Este manual es de observancia general y esta dirigido a todo el personal del Instituto con el
objetivo que ayude a las personas de nivel operativo a tomar decisiones firmes y
equitativas en situaciones relacionadas a un tema en particular, determinando los limites
dentro de los cuales se realizaran ciertas actividades.
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PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Informe para la H. Junta de Gobierno y preparativos para la
Celebracion de la Sesion

Las sesiones de la H. Junta de Gobierno deberan celebrarse bimestralmente

2. .- Solo se podra sesionar si se cuenta con el 50% de los integrantes de la H. Junta
de gobierno.

3..- No se podra celebrar la sesion de la H. a Junta de gobierno en ausencia del
presidente o su representante, quien sera designado oficialmente por el presidente
y no puede tener otro representante.

4. . El calendario anual de sesiones ordinarias se programara en la ultima sesién del afio
gue le antecede.

5.. Se celebraran las sesiones extraordinarias que se requieran para dar atencion oportuna

a la problemética de este Instituto Estatal.

=

PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Plazas Comunitarias en colaboracion.

1. La realizacion de convenios de Plazas Comunitarias en colaboracion, con
empresas Yy autoridades publicas y privadas solo se formalizardn cuando la
Institucidon o Empresa se comprometa a proporcionar el local, equipo de cémputo,
pagar los servicios del agua y luz, asi como los honorarios de las figuras
operativas. El INEEA otorgara el material didactico como Mediatecas, Modulos,
Programas de MEVyT Virtual, Videos

El Delegado Regional y el Jefe de la Unidad Juridica formalizaran los convenios de
plazas comunitarias cuando la Institucion o empresa hayan cubierto todos los
requisitos.

2. Para la realizacién de Plazas Comunitarias Institucionales, la Empresa o Institucién
debera proporcionar el local y pago de servicios basicos. EI INEEA brindaréa toda la
estructura de la Plaza, asi como el pago de honorarios de las figuras operativas

PROCEDIMIENTO.- Plazas Comunitarias en el Proyecto de Reingenieria.

1.-Solo se aceptard una palaza comunitaria en reingenieria, si es propuesta por el
delegado Regional

2.-.El Delegado Regional sera el responsable de seleccionar a las figuras solidarias
gue atenderan las plazas comunitarias en reingenierias
PROCEDIMIENTO: Promocion y Difusion de los Servicios Educativos del INEEA.

1. De acuerdo a la calendarizaciéon establecida se realizaran las campafias de
Promocion y difusion de los Programas que ofrece el Instituto Estatal de educacion
para Adultos, mediante diversos procedimientos como: tripticos, dicticos, volantes,
mantas, etc., asi como en la radio y television.

2. Debera programar conjuntamente con las areas involucradas la organizacion de
eventos para la entrega de Certificados, Reconocimientos y Pago de Estimulos a
los trabajadores.
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3. Mensualmente se publicara través del periddico mural y gaceta informativa por la
Unidad de Comunicacion Social, sobre el quehacer educativo del mismo, sus
avances, perspectivas y metas, con el fin de que el personal de este Instituto este
informado.

PROCEDIMIENTO: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Educacion Basica
para Adultos.

1. La Delegacion Regional debe fotocopiar y archivar los documentos contenidos en
el expediente del educando que concluyé nivel primaria, en caso de que el
educando desee continuar con nivel secundaria en esta misma Delegacion
Regional.

2. Para que el INEEA realice los tramites de certificacion, la Delegacion Regional
debera enviar el expediente completo con las fotocopias cotejadas del educando
gue concluyé nivel, el cual debera contener: Informe de calificaciones, acta de
nacimiento o documento alterno y una fotografia tamafio infantil, de frente con el
rostro descubierto, en blanco y negro o color y fondo claro, asi como el certificado
de primaria en caso de que se vaya a emitir certificado de secundaria.

3. EI INEEA debe expedir el certificado de terminacion de estudios, en original una
sola vez, a los educandos que hayan acreditado y concluido los estudios
correspondientes a su nivel.

4. El INEEA debera apegarse a los instructivos de llenado para la emision de
certificados de terminacibn de estudios de primaria 0 secundaria segun
corresponda.

5. El INEEA so6lo podra expedir certificados de terminacion de estudios de acuerdo
con las fechas establecidas en el calendario determinado por la SEP.

6. Los formatos de certificados de terminacién de estudios tiene vigencia de un afo,
de acuerdo con lo que establece la SEP.

7. Los formatos de certificados de terminacion de estudios deberan llenarse en forma
mecanografica y con tinta negra, registrandose el promedio con un niumero entero y
una cifra decimal, no se debe redondear, tomando Unicamente las calificaciones
generadas en su estancia en el INEEA.

8. La firma del Director General debe ser autégrafa, con tinta negra, y al escribir el
nombre se debe omitir su profesion.

9. En caso de error en el llenado del certificado de terminacion de estudios, el INEEA
debera cancelarlo y resguardarlo para fines de auditoria, en ningan caso se deben
destruir los formatos de certificado, debiendo elaborar un nuevo certificado de
terminacion de estudios.

10. Los formatos oficiales de certificados de terminacion de estudios no utilizados en el
periodo de vigencia y los cancelados seran devueltos al INEA dentro de los
primeros diez dias del mes de octubre de cada afo.

11. ElI INEEA deberd llevar un control de los folios de certificados de terminacion de
estudios de educacion primaria y secundaria.

12. El nombre del educando que se anote en el certificado de terminacién de estudios,
debe corresponder textualmente con el registrado en el acta de nacimiento,
documento legal equivalente o documento alterno.
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13.

14.

15.

16.

Se procedera a la cancelacién de los certificados de terminacion de estudios de
primaria o secundaria que no sean entregados a los educandos, después de un
periodo de seis meses y las certificaciones de estudios de primaria 0 secundaria
después de tres meses, ambas a partir de la fecha de expedicion.

Las campafias 0 eventos de entrega de certificados de terminacién de estudios y
certificaciones de estudios de primaria o secundaria deberan ajustarse a la fecha
limite de entrega.

El INEEA sera responsable de la entrega correcta y oportuna de los certificados de
terminacion de estudios o certificaciones de estudios a los educandos. Asi mismo,
deberan recabar la firma y asentar la fecha de recepcion en el acuse de dicho
documento. En caso de que sea entregado a algun familiar, el INEEA debera
solicitarle una identificacién registrandose los datos en el acuse de certificado o
certificacion y recabando la firma de recibido.

responsabilidad del Técnico Docente solicitar al educando la revision de los datos
del certificado una vez que éste sea entregado.

PROCEDIMIENTO: Aplicacion de Examenes y Sedes de Aplicacion.

1.- Para presentar examen los educandos deben presentar su credencial oficial con
fotografia.

2.- Para presentar examen el educando debe presentar su modulo y hoja de avance

deb

idamente requisitada.

PROCEDIMIENTO: Registro de Asistencia de Formacion.

1.
2.
3.
PR
1.-
2.-
ate

PROC

1.

2.

Realizar eventos de formacion inicial, permanente, continua y de actualizacién para
el logro de los objetivos institucionales.

Se deberan cada dos meses impartir cursos y talleres que fortalezcan las préacticas
educativas del personal solidario e institucional.

Se debera llevar trimestralmente un control y seguimiento de los cursos y talleres a
través de reportes cuantitativos y cualitativos.

OCEDIMIENTO. Evaluacion del Aprendizaje y Estadistica.

Solo se entregaran reportes estadisticos a las autoridades del INEEA-Morelos.

Solo se elaboraran andlisis especiales a solicitud de instancias involucradas en la
ncion de jovenes y adultos.

EDIMIENTO: Evaluacion de Talleres Formativos Estatales.

Elaborara cada afo y de acuerdo a las necesidades operativas Pedagogicas y
Administrativas la evaluacion de Talleres Formativos Estatales del personal
operativo.

Para realizar la evaluacion de Talleres Formativos Estatales se deberan consultar
las reglas de operacion del INEA.
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PROCEDIMIENTO: Proyecto Certificacion CONEVyT.

1. Solo se concertaran acuerdos de colaboracion con organizaciones de los sectores
productivo, gubernamental y social, mediante los cuales las instituciones y
empresas podran acceder de manera gratuita a servicios de educacion para la vida
y el trabajo, asi a como materiales didacticos para sus trabajadores y familiares.

2. En un periodo aproximado de 2 afios se deber& obtener el certificado de empresa
libre de rezago educativo.

3. Deberan realizarse visitas a las empresas con el fin de asegurar que colaboren en
la sensibilizacion para la incorporacion de los trabajadores a la Educacion Basica y
gue le dediquen tiempo al estudio.

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y Desarrollo de Sistemas
1. Se dara atencion a las solicitudes que en materia de actualizacién desarrollo
requiera el personal del Instituto, de acuerdo a la programacion establecida
procurando la certeza e integridad de la informacion que para tal efecto se dispone
y dentro de un marco de ética profesional y calidad en el servicio.

PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico, Mantenimiento Preventivo, Correctivo y Respaldos de
Informacién.

1. Mediante previa solicitud del usuario se brindar Soporte Técnico.

2. El mantenimiento de equipo de cOmputo preventivo y correctivo, asi como
respaldos de Informacion se hara de acuerdo al programa de trabajo de la
Direccion de Informética.

PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico, Mantenimiento Preventivo, Correctivo y Respaldos de
Informacién.

1. Mediante previa solicitud del usuario se brindar Soporte Técnico.

2. EI mantenimiento de equipo de cdomputo preventivo y correctivo, asi como
respaldos de Informaciébn se hara de acuerdo al programa de trabajo de la
Direccion de Informéatica

PROCEDIMIENTO: Coordinar los Servicios Educacion en la diferentes regiones del
Estados.

1. Los programas educativos solo estaran dirigidos a los Jovenes y Adultos mayores
de 15 afios y que se encuentren en rezago educativo.

2. El material educativo solo se entregara a los Técnicos Docentes mediante reporte
de adultos Inscritos.

3. La capacitacion se dara a los Agentes Operativos registradas en el reporte
entregado

4. por los Delegados Regionales.

PROCEDIMIENTO.-Control y Verificacion del Presupuesto al INEEA
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1.

Solo se autorizara el recurso las Direcciones y Delegaciones Regionales mediante
justificacion o comprobacion de los gastos a cubrir.

Las gratificaciones solo se pagaran mediante los listados de Figuras Solidarias
autorizadas por la Direccion de Planeacion y Seguimiento Operativo

Los salarios y prestaciones solo se pagaran de acuerdo a la Plantilla y Tabuladores
autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y Direccion de
Planeacidon, Administracion, evaluacion y Difusion de Oficinas Centrales.

PROCEDIMIENTO: Revisidn y Autorizacion de listados de Gratificaciones de Agentes
Operativos

1.

3.

4.

Verificar que los montos y conceptos de los listados de gratificaciones a agentes
operativos solidarios se asignen estrictamente al esquema de Gratificaciones
aprobado por la Honorable Junta de Gobierno.

2.- Solo se pagara a los agentes operativos que se encuentren en los listados
enviados por las delegaciones, revisados por la Direccion de Informatica y
autorizados por el director de Planeacion.

Los listados de los agentes operativos se envian al Patronato del INEEA para la
elaboracion de cheques.

El pago se realizard mensualmente.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del anteproyecto de Presupuesto

1.

2.

Asegurar el control del presupuesto detalladamente por programa y partida de
acuerdo a la calendarizacion que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico Y LA
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado autoriza.

Verificar mensualmente que el presupuesto ejercido coincida con el presupuesto
autorizado.

PROCEDIMIENTO: Elaboraciéon de la Némina

1.

Asegurar a través de este procedimiento que la nédmina de personal este los
tiempos establecidos y forma correcta desde la recepcion, verificacion, captura y
validacion de la misma de los descuentos hasta la ejecucion, integracion y entrega
de la misma.

Obtener los listados de asistencia, retardos vy faltas tres dias después de la
quincena.

El trabajador no podré iniciar labores si no ha firmado su contrato.

La documentacion requerida (acta de nacimiento, identificacion oficial, registro
federal de causantes, cartas de recomendacion, fotografias, carta de antecedentes
no penales, carta de no inhabilitacion, comprobantes de estudios, comprobante de
domicilio) para el personal de nuevo ingreso, debera ser entregada
anticipadamente para realizar su contrato y darlo de alta en el sistema de
nominas..
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PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y Control del Parque Vehicular.

1. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo para brindar un buen servicio
al personal Institucional, de acuerdo al plan de trabajo.

2. La solicitud de servicio o requisicion de compra de refacciones, la realizara la
Subdireccion de Recursos Materiales y serd Autorizada por el Director de
Administracion y Finanzas o el Coordinador Operativo

PROCEDIMIENTO: Solicitud de Compras.

1. Para que una solicitud de compras sea recibida debera estar debidamente firmada
y sellada por el Jefe del area solicitante, en original y copia.

2. Enla solicitud de compras se debera especificar el tipo, medidas, caracteristicas y
si es posible agregar muestra del material solicitado.

PROCEDIMIENTO: Control de los Materiales Educativos y proceso de distribucion
1. Ladistribucion de los Materiales educativos, se hara solo mediante solicitud de las
Delegaciones Regionales y debidamente autorizada por la Direccién de Planeacién
2. Los materiales educativos solo se entregaran a los adultos por los Técnicos
Docentes o los Asesores.

PROCEDIMIENTO -Pago de Impuestos (Impuestos sobre la renta)
1. Se pagaran los impuestos cada dia 17 del mes.
2. Solo se pagaran los impuestos reportados por la subdireccion de recursos
humanos.

PROCEDIIMIENTO: Registro y control de bienes Muebles de Activo Fijo.
1. Solo se asignaran los bienes muebles que hayan sido registrados en el sistema
de inventarios del almacén estatal.
2. Utilizardn vales de resguardo para asignar los bienes muebles a los
trabajadores
3. En caso de bajas de trabajadores, la Subdireccion de Recursos Humanos
informara al responsable de Inventarios, para que realice lo correspondiente

PROCEDIMIENTO: Asignacion en resguardo de Bienes Muebles de Activo Fijo a los
Usuarios y cambios de Usuarios
1. En caso de asignacion de bienes muebles, solo se hard mediante solicitud de
las areas
2. y delegaciones regionales del Instituto.
3. El almacén estatal entregara el bien al usuario una vez elaborada las salidas del
almacén.
4.
PROCEDIMIENTO: Inscripcién de Educandos.
1. Lainscripcion de los jovenes y adultos se dara solo si comprueban ser mayores
de 15 aflos 0 mas y que no hayan iniciado o que interrumpieron la educacion
basica.




Gobierno del Estado FORMATO Clave: FO-DGDO-DOA-05

de Morelos

————
Secretaria de Gestion e
/2l Innovacion Gubernamental

MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 3

REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01 Anexo: 8 Pag. 7 de 10

9.

Los jévenes o adultos que soliciten inscripcidon deben presentar en original y
copia fotostética de los documentos: Copia certificada del Acta de Nacimiento
documento legal o equivalente, ficha signalética si se encuentra en un centro de
readaptacion social, Certificado de Terminacion de Estudios de Primaria (en
caso de Secundaria), Fotografias recientes de tamafio infantil de frente, fondo
claro, a blanco y negro a color, Boletas de grados completas y cartas de
regularizacién en caso de materias reprobadas de maédulos basicos.

Si el joven o adulto no cuenta con alguno de los documentos mencionado el
responsable de inscripcion deberé inscribirlo siempre y cuando firme una carta
compromiso temporal para entrega de los documentos faltantes. Los cuéales
debe entregar antes de la fecha de la presentacion del Gltimo examen.

No se debe negar la inscripcion a ningun Adulto o Joven por no entregar
expediente completo.

Los jovenes y adultos que soliciten inscripcion tienen derecho a una evaluacion
diagnostica.

Una vez que el joven o adulto sustente el examen diagnéstico no podré
presentar documentos probatorios de escolaridad.

Los jovenes o adultos que deseen cambiarse de microrregion, solo debera
firmarla hoja de traslado de expediente.

Se considera inscrito a un joven o adulto desde el momento en que se registran
en el sistema automatizado y de seguimiento y acreditacion los datos
necesarios asentados en el registro del educando.

En caso de que un joven y adulto no sepa leer ni escribir se le debera inscribir
en el modulo denominado “La palabra” del nivel inicial.

10.Si un joven o adulto sustenta con antecedentes escolares afios cursados

PROCEDIMIENTO: Acreditacion de Examenes

1.

Los jévenes y adultos no podran sustentar el examen final ni de diagnostico
hasta estar debidamente inscritos y registrados en sistema automatizado de
seguimiento y acreditacion (SASA).

La escala de calificaciones es numeérica del 5 al 10. La calificacion minima
aprobatoria es de 6.

Los examenes de diagnostico y finales deberan ser calificados en SASA.

La calificacion de examenes se llevara a cabo Unicamente por aplicadores o
coordinadores de aplicacion.

Los jovenes o adultos podran estudiar hasta dos modulos y asistir puntualmente
a la aplicacion.

Para presentacién de los examenes, los jévenes o adultos deberan mostrar
credencial INEEA o identificacion con fotografia, moddulos y asistir
puntualmente.

La clave de examen a utilizar mensualmente, serad autorizada por oficinas
centrales, en caso de requerir una adicional solo podra aplicarse con previa
autorizacion.
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8. Los jévenes y adultos podran presentar cuatro examenes finales por sesion,
siempre y cuando no sea la misma clave de un examen presentado con
anterioridad.

9. El &rea de acreditacion deber& de entregar un informe de calificaciones, aunque
no lo soliciten en un lapso no mayor delO dias habiles posteriores a la
presentacion de un examen.

10.EIl responsable de acreditacion podra autorizar al joven o adulto presentar por
una sola ocasion, hasta tres examenes finales de modulos ya acreditados para
mejorar su promedio, siempre y cuando no sea Usuario que concluye nivel
(UCN)

11.Si se detectan irregularidades en el Proceso de Aplicacion se levantara un acta
administrativa con apoyo del area juridica y cancelara examenes, notificando a
la Direccion de Acreditacion y Certificacion para su conocimiento.

12.La Delegacion debera informar al INEEA sus logros de acreditacion de acuerdo
con los criterios que establezca.

13.Los jovenes y adultos no podran cursar dos veces un mismo modulo, aun
cuando se incorporen a otro nivel.

14.Todos los modulos del Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVYT)
se acreditan con la revision de evidencias y presentacion de examenes finales.

15.Para la presentacién de evidencias y examen final el adulto deber& entregar al
aplicador: Hoja de avances, paquete modular, credencial del INEEA,
identificacion con foto, En caso de C.D. de mddulos en portal, las evidencias
impresas.

16.La revision de evidencias debe ser completa, si esta completa el adulto contara
con un punto extra en la calificacion del examen final, siempre y cuando lo
acredite. En caso de no acreditar el examen, el adulto no presentara evidencias
nuevamente, solo llevara el libro y la evidencia impresa el donde el aplicador
anota en la primera hoja (nombre, fecha y sede).

17.Cuando se acrediten siete modulos basicos de nivel intermedio se acreditaran
sin calificacion tres médulos de nivel inicial o aquellos que no estuvieran
acreditados.

18.Se acreditara sin calificacion el modulo la Palabra cuando se acredite un
modulo basico de nivel intermedio.

19. Los jovenes y adultos pueden presentar examen final aunque no acudan a
recibir asesoria, siempre y cuando presenten sus documentos de inscripcién,
soliciten el examen y en la fecha que le sea aplicado, presenten evidencias.

PROCEDIMIENTO: Certificacion
1. Sélo se realizara el tramite de cuantificacion de los educandos que hayan
concluido algun nivel correspondiente al MEV (Primaria, Secundaria y 10-14)
2. Para obtener el certificado de primaria, el adulto debera acreditar 10 modulos
basicos del MEV y dos mdédulos Diversificados.
3. Para obtener el Certificados de Secundaria, el adulto deberéd acreditar ocho
Modulos Basicos del MEV y cuatro diversificados.
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4. Se revisa e integra el Expediente del Adulto que concluyo nivel de acuerdo a lo
requisitado: Registro del Educando completamente llenado con firmas del
Técnico Docente, responsable de acreditacion, Persona que capturd y la firma
del educando, Informe de calificaciones (kardex SASA), copia de acta de
Nacimiento o documento equivalente, fotografia tamafio infantil de frente con el
rostro descubierto, fondo claro a blanco y negro o a color, copia de certificado
de primaria (en caso de secundaria), boletas de grados completos si se hicieron
equivalencias

5. tramitar la certificacion de estudios para los adultos o técnicos docentes que lo
soliciten a través del tramite especial correspondiente y con expediente
completo.

6. Se expedira una certificacion, en los siguientes casos: cuando el interesado
solicite duplicado del certificado de primaria o secundaria. A los interesados que
tengan mas de seis meses de haber concluido el nivel y no se haya emitido el
certificado. Cuando el certificado presente algun error en los datos asentados.

7. Se debera llevar un adecuado control de los certificados y certificaciones
enviadas para tramite en la Direccion de Acreditacion y Certificacion.

8. Se deberé llevar un archivo y control de los concentrados del SASA de los
certificados emitidos y enviados a la Delegacion Regional, para su entrega
oportuna y comprobacion.

9. Se debera llevar un control de las listas de comprobaciones entregadas y
Oficios con devolucion de certificados y acuses que se han enviado a DAC,
para cualquier aclaracion.

10.En caso de usuarios que concluyen nivel pendiente de tramite de certificados,
asi como de sus comprobaciones, periddicamente se enviaran a la Direccion de
Acreditacion para dar solucién y respuesta pronta, y evitar factores criticos.

11.El certificado y certificaciones se haran acompafiar de dos acuses que deberan
ser firmados por el adulto que lo recibe, llenando los datos que se solicita en el
acuse y anexando copia de su credencial oficial.

12.En los casos de los usuarios menores de edad que obtiene el certificado podra
recibirlo un familiar directo o tutor legal.

13.Los certificados y certificaciones que no fueran recogidas por el adulto o el
técnico docente no pudiera localizar, se hace su devolucién en un tiempo
razonable a la DAC para su archivo o cancelacion

14.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Solicitud de Recursos (pago de servicios, agua
luz, teléfono, renta).

1. Las solicitudes de recursos se haran quincenal o mensualmente para realizar el
pago de los servicios en los tiempos establecidos.

2. Las solicitudes de recursos se entregaran en la Subdireccion de Presupuesto
para su revisién y autorizacion.

3.

PROCEDIMIENTO: Control de Asistencia
1. El horario de labores es de 8:00 a 15:00 para el personal de base y honorarios.
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2. El personal registrara su entrada Unicamente en el programa elaborado por la
Direccion de Informética.

3. En los casos en que no haya energia eléctrica podran registrarse en un
cuaderno que debera llevar la auxiliar administrativa.

4. Los listados de Asistencia deberan enviarlos a mas tardar tres dias después de
gue termine la quincena. Acomparfados con los justificantes de tiempo, licencias
médicas, oficio de vacaciones, etc.

PROCEDIMIENTO: Supervisar la Calidad de la Inscripcion, Acreditacién y Certificacion

1.

Para inscribir educandos en el I.N.E.E.A, se requiere que ellos cuenten con 15 afios de
edad o mas y no tengan primaria o secundaria concluida en el sistema escolarizado, con
excepcion de nifios y jovenes de 10 a 14 afios que no han tenido la oportunidad de
cursar o concluir su primaria.

Si los expedientes de inscripcion carecen del acta de nacimiento o documento alterno y
2 fotografias, se reporta esta no conformidad al director de acreditacion y certificacion,
para que ordene la integracién correcta del expediente.

Todos los educandos que ingresen al I.N.E.E.A deberan ser inscritos en el S.A.S.A.

Para que los educandos puedan ser inscritos en secundaria deben presentar el
certificado de primaria.

Para evaluar el aprendizaje con fines comprobatorios el aspirante debera presentar
antecedente escolar o examen diagnostico.

Durante el proceso educativo el estudiante presentara examen por cada modulo en las
sedes de aplicacion, para poder acreditarlos.

Del educando tendra que identificarse con credencial que tenga fotografia ante el
aplicador de examenes, en caso contrario no se le aplicara el examen.

Los certificados de estudios correspondientes solo se emitiran una vez acreditados todos
los modulos de primaria o secundaria y que el expediente contenga el acta de
nacimiento o documento alterno y una fotografia tamafio infantil reciente de frente, con
rostro descubierto, en blanco y negro o color y de preferencia con fondo blanco.
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VI.-PROCEDIMIENTOS

No. .
Procedimiento Nombre Clave Pag.
1 Elaboracion del Informe para la H. Junta de Gobierno PR-INEEA-CTP-01 13
y preparativos para la Celebracién de la Sesion
2 Autorizacidon de Plazas comunitarias en Colaboracién PR-INEEA-CTP-02 8
3 Plazas Comunitarias en el Proyecto de Reingenieria PR-INEEA-CTP-03 10
4 Promocion y Difusion de los Servicios Educativos del PR-INEEA-UCS-01 8
INEEA.
5 Reconocimiento de validez oficial de estudios de PR-INEEA-DAC-01 12
Educacién Basica para Adultos
6 Aplicaciéon de Examenes y Sedes de Aplicacion. PR-INEEA-DAC-02 6
7 Evaluacion del Aprendizaje y Estadistica PR-INEEA-DAC-03 6
8 Registro de Asistencia de Formacion. PR-INEEA-DES-01 8
9 Evaluacion de Talleres Formativos Estatales PR-INEEA-DES-02 6
10 Proyecto Certificaciéon Conevyt PR-INEEA-DES-03 6
11 Mantenimiento y Desarrollo de Sistemas PR-INEEA-DI-01 6
12 Soporte Técnico, Mantenimiento Preventivo, Correctivo PR-INEEA-DI-02 8
y respaldo de Informacion
13 Coordinar los servicios de Educacién en las diferentes PR-INEEA-CO-01 7
regiones del Estado.
14 Control y verificacion del Presupuesto asignado al PR-INEEA-CO-02 7
Instituto Estatal de educacién para Adultos
15 Revision y autorizacién de listados de gratificaciones de PR-INEEA-DPSO-01 11
agentes operativos.
16 Elaboracion del anteproyecto del presupuesto PR-INEEA-DPS0O-02 8
17 Elaboracion de Némina PR-INEEA-DAF-01 11
18 Mantenimiento y Control del parque Vehicular PR-INEEA-DAF-02 8
19 Solicitud de compras PR-INEEA-DAF-03 7
20 Control de los Materiales Educativos y su Proceso de PR-INEEA-DAF-04 7
Distribucién
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No.

acreditacion y Certificacién

Procedimiento Nombre Clave Pag.
21 Registro y control de Bienes Muebles de Activo Fijo PR-INEEA-DAT-05 7
22 Asignacion en resguardo de bienes muebles de activo PR-INEEA-DAT-06 7

fijo a los usuarios y cambios de usuarios.
23 Pago de Impuestos PR-INEEA-DAT 07 8
24 Inscripcién de Educandos PR-INEEA-DG-01 8
25 Acreditacion de Examenes PR-INEEA-DG-02 9
26 Certificacion PR-INEEA-DG-03 9
27 Elaboracion de Solicitudes de Recursos PR-INEEA-DG-04 7
28 Control de Asistencia PR-INEEA-DG-05 7
29 Supervision de la Calidad de la Inscripcién, PR-INEEA-CO-03 7
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Dependencia: Secretaria de Educacion

Proceso: Promover, organizar, certificar y acreditar
la Educacion de Adultos

Limites
Desde: La difusién de los servicios e inscripcién de
los jovenes y adultos.

Insumos:

1. Solicitud de inscripcion

2. Documentos para integrar expedientes

3. Solicitud de presentacion de examenes

4. ldentificacion oficial

Direccién General de: Instituto Estatal de Educacion para
Adultos

Responsable: Lic. Sebastian Jiménez Reyna

Director General del Instituto Estatal de Educacion para
Adultos.

Hasta: El reconocimientos con validez oficial de los
estudios realizados en el Instituto Estatal de Educacion
para adultos

Requisitos:

1. La solicitud con los datos generales de alumno.

2. Original y copia del acta de Nacimiento,
documento legal o equivalente, ficha signalética, si
se encuentra en un centro de readaptacion,
certificado de terminacion de estudios (en caso de
secundaria), fotografia recientes tamafio infantil de
frente, fondo claro, blanco y negro, boletas de
grados completas y cartas de regularizacién, en
caso de materias reprobadas de médulos bésicos.

3. ldentificacion oficial del INEEA

4. IFE

Proveedores:

Docentes, Empresa, Oficinas Centrales del INEA

Coordinaciones Operativa y Técnico Pedagogica, Direccion de Informética, Delegados Regionales y Técnicos
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Resultados:

1. Aplicacién de examenes.

Usuarios:

1. Jovenes y adultos mayores de 15 afios.

Observaciones y Comentarios:

2. Certificado de primaria o de secundaria.

Requisitos:

1. Documento aprobatorio con calificaciones.

2. Que contenga fotografia, promedio, ciclo escolar y

firmas de autorizacion

Requerimientos/Expectativas
de los Usuarios:

1. Conclusion de estudios
béasicos en forma rapida.

Criterios para detectar Producto y/o Servicio no Conforme:

1. Retraso en informacion por cambios de sistemas operativos.

Factores criticos
del Usuario:

1. Establecimientos de
campafias de
sensibilizacion,
desinterés por parte de
los adultos mayores y
temor a la acreditacion
de los exdmenes

Elaboré

Prof. Porfirio Navarrete Jiménez
Director de Acreditacion Y certificacion

Reviso:

C. P. Alejandro Mendoza Meneses
Coordinador Operativo

Vo. Bo.

Dr. Alejandro Pacheco Gémez

Presidente de la Junta de Gobierno del
INEEA

Fecha: 08 de Junio del 2011

Fecha: 08 de Junio del 2011

Fecha: 08 de Junio del 2011
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Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboraciéon del Informe para la H. Junta de Gobierno
preparativos para la Celebracion de la Sesién.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administraciéon y Finanzas

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Coordinacion Técnico Pedagdégica 01
Direccién de Informatica 02

Subdireccion de Recursos Humanos 03
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1.- Propésito.-
Realizar puntualmente y conforme a la Ley, todas las actividades previas, durante y después de las sesiones de la H.
Junta de Gobierno, tal y como lo indica el Acuerdo que establece los lineamientos para la convocatoria y desarrollo de
las sesiones ordinarias o extraordinarias de los Organos Colegiados de la Administracién Central y de los Organismos
Auxiliares que integran el Sector Paraestatal del Estado de Morelos.
2.- Alcance:
Garantizar que a través de este Organo de Gobierno, este Instituto Estatal cuente con una adecuada toma de
decisiones tanto en actos administrativos como de repercusién social, mediante el analisis y las aportaciones de
los miembros que lo componen, dentro del &mbito normativo que los regula.
3.- Referencias:

Periddico oficial “Tierra y Libertad” del 21 de octubre de 1999
Decreto de Creacién del INEEA No. 616 del 21 de julio de 1999

4.- Responsabilidades: de acuerdo a responsabilidades del procedimiento el texto queda asi:

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Técnico Pedagdgico elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

5.- Definiciones:

H. Junta de Gobierno: Maximo Organo de Gobierno de este Instituto Estatal de Educacion para Adultos

Sesién Ordinaria: Reunidn de andlisis para la adecuada toma de decisiones que aportan los miembros que la componen,
con el afan de lograr el correcto desempefio de la Institucion.

6.- Método De Trabajo:

6.1. Diagrama de flujo
6.2. Descripcion de actividades

Elaboro
Reviso Autorizé
Q.l. Olivia Alvarez Mata Lic. Sebastian Jiménez Reyna Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Coordinadora Técnico Pedagdgica Director General Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA
Fecha: 08 de juno del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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INICIO

Elaboracion y envio de oficios a las
direcciones y areas, solicitando
informaciéon de actividades relevantes
del bimestre anterior.

]

Y

Elaboracion de convocatorias dirigidas a
los integrantes de la H. Junta de
Gobierno para citarlos a préxima sesion,
enviandose a la Secretaria de Educacion
para firma del Secretario quien es el
Presidente de la Junta.

2

Oficios

\4

Recepcion de la Secretaria de
Educacion los oficios de convocatoria
firmados.

B

Convocatorias

A\ 4

Recepcion de actividades de las
unidades administrativas del INEEA.
Seleccion y clasificacion de las
actividades mas sobresalientes para
redactar el Informe del Director (anexo C
del cuadernillo que contiene el Informe
General para la H. Junta de Gobierno).
Elaboracion de documentos que
acompafian al informe con los datos que
proporcionaron las UA .

4

Convocatorias

Actividades
relevantes

Informe del
Director

Cédulas
anexas

Estadisticas
y Gréficas
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Propuesta en coordinaciéon con la Direccion
General y la Coordinacién Operativa, de los
puntos a tratar en el orden del dia de la
proxima sesion ordinaria de la H. Junta de
Gobierno. Estos puntos son sometidos a la
Junta para su aceptacion.

5

Orden Del dia

i

v

Elaboracién del cuadernillo con el Informe
General para la H. Junta de Gobierno con los
anexos A, B, C, C-1, C-2, C-3, C4, Dy
sucesivos.

Cuadernillo

\ 4
Revisién y observaciones al Cuadernillo.

7 Cuadernillo

IRt

Aplicacion de las correcciones al Cuadernillo.

8

A 4

Envio del cuadernillo para el fotocopiado y
encuadernacion de 16 ejemplares.

9 Cuadernillo

i

v
Recepcion de los 16 ejemplares fotocopiados
del cuadernillo con el Informe para la H. Junta
de Gobierno.

10

Cuadernillo

i
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Envio de los cuadernillos y las
convocatorias a cada miembro de la H.
Junta de Gobierno asi como a las areas
contempladas.

11

Convocatoria

Cuadernillo

Elaboracién de los acuerdos de los
puntos propuestos en el orden del dia
para su autorizacion durante la sesion.

12

Acuerdos

A 4

Solicitud a la Direccion de Informética la
elaboracién de las diapositivas para la
presentacion del Informe del Director
durante la Sesion de la H. Junta de
Gobierno.

Presentacién
13 Electrénica

Revision y correccion de las diapositivas

14 Presentacion

Electrénica

\ 4

Realizacion de llamadas telefénicas para
confirmar la asistencia de los integrantes
de la H. Junta de Gobierno

—I Lista de asistencia
15

16
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Preparacion de la Sala de Juntas, equipo
electrénico (cafion, computadora),
mobiliario, papeleria, café, agua vy
galletas, personificadotes y plantas de
ornato para la realizacién de la sesion de
la H. Junta de Gobierno.

16

Verificacion de que la sesion de la H.
Junta de Gobierno se lleve a cabo
conforme lo marcan los lineamientos y
politicas que la rigen, entre ellos el
quérum legal para sesionar.

17

Personificadores

Se recaban firmas de los acuerdos
autorizados durante la sesion.

18

Lista de asistencia

A\ 4

Elaboracién del borrador del acta de la
sesion.

KN

Acuerdos

Borrador del Acta
de la Sesién

Nombramientos
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Envio del borrador del acta de la sesién a
todos los miembros de la H. Junta de
Gobierno para su revisién, sugerencias y
comentarios a la misma.

20

Oficios

Borrador del Acta
de la Sesiéon

\4

Recepciéon de parte de los integrantes de
la Junta sus sugerencias y/o comentarios,

21

Oficios

A 4

Aplicacion de las correcciones al borrador
generando asi el Acta de la Sesion
definitiva, la cual es autorizada y firmada
en la sesién ordinaria siguiente conforme
al protocolo.

22

Acta de la Sesion

FIN
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.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

documentos se elaboran co los datos que
proporcionaron las UA o son parte de esos datos.

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Coordinadora Técnico
Pedagodgica Elabora y envia oficios dirigidos a las distintas
(CTP) direcciones y areas, del INEEA o solicitando
1 y informacion de actividades relevantes del bimestre Oficios
Secretaria Ejecutiva anterior.
(SE)
Elabora Oficios de convocatoria para sesion de la H.
CTP Junta de Gobierno las envia a la Secretaria de
2. y Educacién para firma del Presidente de la Junta . Oficios de Convocatoria
SE
CTP Recibe de la Secretaria (_je _Educacién oficios de
3 y convocatoria firmados Oficios de Convocatoria
SE
Recibe las actividades relevantes de cada unidad Actividades Relevantes
administrativa del INEEA. Selecciona y clasifica las .
- . . Informe del Director(anexo C)
CTP actmd_ades mas sobresalientes para redactar !nforme
4 y del Director (anexo C del cuadernillo gue contiene el Cédulas anexas
SE Informe General para la H. Junta de Gobierno). Estos

Estadisticas

Gréficas
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CTP

Propone puntos a tratar en el orden del dia de la
préxima sesién ordinaria de la H. Junta de Gobierno
en coordinacién con la Direccion General y la
Coordinacion Operativa. Estos puntos se tratan con el
Director y se plantean a la Junta para su aceptacion

Orden del dia

CTP

Elabora el cuadernillo de la H. Junta de Gobierno,
integrando la informacion en distintos anexos:
Anexo A.- Acta sesién anterior.

Anexo B.- Seguimiento de Acuerdos.
Anexo C.- Informe del Director.

Anexo C-1.- Informe del Estado de Posicién
Financiera.

Anexo C-2.- Informe Presupuestal.

Anexo C-3.- Resultados Cuantitativos.
Anexo C-4.- Actividades relevantes.

Anexo D y sucesivos.-Puntos a tratar en el orden del
dia y Asuntos Generales.

Cuadernillo con el Informe
General para la H. Junta de
Gobierno

CTP

Envia cuadernillo a Director general del INEEA para
observaciones

Cuadernillo con el Informe
General para la H. Junta de
Gobierno

CTP

Recibe cuadernillo
¢ Hay observaciones?
Si continua con actividad 9
No continua con actividad 10

CTP

Atiende observaciones
Continua con actividad 7.

10.

SE

Envia a fotocopiar y a encuadernar 16 ejemplares del
cuadernillo de la H. Junta de Gobierno del INEEA
contemplando a todos los miembros del este Organo
de Gobierno asi como a las areas financieras de este

Instituto Estatal que lo requieren para su consulta.

Cuadernillo con el Informe
General para la H. Junta de
Gobierno
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11

SE

Recibe del fotocopiado los Cuadernillos con el
Informe General para la H. Junta de Gobierno

Cuadernillo con el Informe
General para la H. Junta de
Gobierno

12

Pedagodgica
Secretaria Ejecutiva

Mensajeros de la
correspondencia

Coordinadora Técnico

Envia con 5 dias habiles de antelacion a la
celebracion de la sesion ordinaria de la H. Junta de
Gobierno, los cuadernillos junto con las
convocatorias, a cada uno de los miembros de la H.
Junta de Gobierno asi como a las éareas
contempladas, para contar con la asistencia de los
integrantes y ellos a su vez posean la informacién
para su analisis tal y como lo indica el acuerdo 4009
publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” del
21 de octubre de 1999.

Convocatoria

Cuadernillo con el Informe
General para la H. Junta de
Gobierno

13

Pedagdgica

Coordinadora Técnico

Redacta los acuerdos de los puntos a tratar en el
orden del dia para su autorizacién por la H Junta de
Gobierno en la siguiente sesién ordinaria, de manera
gue durante la realizacion de la sesion se apliquen
solo correcciones a la redaccion o modificaciones
sugeridas a manera de que los acuerdos queden
autorizados y firmados para su aplicacion desde ese
mismo momento.

Acuerdos

14

CTP

Solicita a Direccion de Informatica Elabora las
diapositivas para la presentacion del Informe del
Director durante la sesion de la H. Junta de Gobierno.

Presentacion electrénica en
Power Point

15

Director General

Revisa las diapositivas y aplica correcciones

Presentacion electrénica en
Power Point
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REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01 ag.lcde
Realizar llamadas telefénicas un dia antes de la
SE sesion para confirmar las asistencias de los
16. integrantes de la H. Junta de Gobierno. Elabora la Lista de asistencia
lista de asistencia
Preparan la Sala de Juntas para que se efectué la
SE sesion, con el mobiliario, el equipo electrénico (cafién,
17 computadora), personificadores, material  de Personificadores
papeleria, café, agua y galletas, plantas de ornato.
Recaba firmas de los acuerdos autorizados durante la
18 CTP - Acuerdos
sesion
Elabora el borrador del acta de la sesién .
19 CTP Borrador Acta de la sesion
Envia el borrador del acta de la sesién a todos los -
. . Oficios
20 CTP miembros de la H. Junta de Gobierno para su
revision renci mentari la mism .
evision, sugerencias y comentarios a la misma Borrador Acta de la Sesion
Recibe de parte de los integrantes de la junta sus
21 CTP sugerencias y/o comentarios. Oficios
Aplica las correcciones generando asi el Acta de la
Sesion definitiva, la cual es autorizada y firmada en la .
22 CTP > L y Acta de la Sesion
sesion ordinaria siguiente conforme al protocolo.
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6. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1. Cuadernillo del Informe para la H. Junta de | Coordinadora Técnico Pedagdgica 10 afios
Gobierno
2. Actas de las sesiones Coordinadora Técnico Pedagégica 10 afios
3. Acuerdos de la sesién Coordinadora Técnico Pedagégica 10 afios
4, Listas de asistencia Coordinadora Técnico Pedagdgica 10 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emision Emisién 29/octubre/2008
1 Todas Modificacién de formato de Actualizacién de manual 4 Imarzo/2011

nombre del procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Autorizacion de Plazas Comunitarias en Colaboracion.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Coordinacion Técnico Pedagdégica

Direcciéon de Informatica

Subdireccion de Recursos Humanos

01

02

03




7 Goplerno del Bstado PROCEDIMIENTO Clave: PR-INEEA-CTP-02

AUTORIZACION DE PLAZAS COMUNITARIAS EN COLABORACION .
3| Instituto Estatal de Revision: 1

»9 Educacion para adultos Pag. 3 de 8

1.- Propdsito.-

Abatir el rezago educativo, a través de la instalacion de plazas comunitarias en colaboracién con la coordinacion
de diferentes instituciones para que se proporcionen los servicios que brinda el INEEA en espacios que cumplan
con los requerimientos, y los educandos puedan iniciar o concluir su educacion basica y tener la oportunidad de

acceder a latecnologia.

2.- Alcance:

El Instituto Estatal de Educacion para Adultos, Delegaciones Regionales, Presidencias Municipales,
Ayuntamientos, Escuelas Publicas y Particulares, Iglesias, Bibliotecas, etc.

3.-Referencias:

Decreto de Creacién del INEEA
Manual de Operacién de Plazas Comunitarias.
Reglas de Operacion.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad de la Responsable Estatal de Plazas elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

5.-Definiciones:

Plaza Comunitaria en Colaboracion: espacio fisico, equipado con computadoras, mobiliario y material didactico, al
cual acuden los adultos mayores de 15 afios que no cuentan con su educacién basica y la poblacion de la
comunidad para utilizar y aprovechar las nuevas tecnologias de la comunicacion.

6.-Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcién de Actividades

6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabord Revisd Autorizé
T. S. Silvia Bahena Uribe . o . .
o . Lic. Sebastian Jiménez Reyna Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Técnico Superior Responsable de las Plazas Director General Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA

Comunitarias

Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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INICIO

Recibir oficio y ficha técnica de
la Delegacién Regional.

Oficio

Ficha
Técnica

n

Revisar la documentacion vy
pasar al Director General para su
Visto Bueno.

Ficha

2 Técnica

la

¢ Procede

autorizaciéon? No

Si
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Subir al Sistema SINAPLAC para
la autorizacion de INEA Central.

Oficio

Ficha
Técnica

A 4

Recibir oficio de autorizacion de
la plaza de INEA Central.

Oficio
5
Elaborar oficio para notificar a la
Delegacion Regional de la
Autorizacion de la plaza.
Oficio
6

Poner en situacién de operacion la
plaza en el Sistema SINAPLAC
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Elaborar el convenio de
colaboracién con la Institucion
participante.

8 Convenio

Coordinar 'y supervisar las
actividades realizadas en la
Plaza Comunitaria en
Colaboracién.

Fin
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Coordinadora Técnica
Pedagdgica
(CTP) Recibe oficio de la Delegacién Regional y la ficha -
-~ . . - . . Oficio
Técnico Superior técnica requisitada y firmada por la Autoridad de la . .
1. L . Ficha Técnica
Responsable de las | Institucién donde se va instalar la plaza y por el
Comunitarias Delegado Regional.
(TSRPC)
Revisa la Ficha Técnica y si procede se pasa al
CTP . T ;
Director General para su autorizacion y Visto Bueno, . P
2. TSRPC . o . Ficha Técnica
si no cumple se regresa a la Delegacion Regional
para que se complete correctamente.
cTP ¢ Procede para su aprobacion?
3. Si la respuesta es NO pasa a la actividad 1
TS RPC . o
Si su respuesta es Sl pasa a la actividad 4
Sube al Sistema SINAPLAC la ficha técnica y el oficio .
S L Oficio
4 CTP para la autorizacién de la Plaza Comunitaria en Ficha Técnica
‘ TSRPC Colaboraciéon por parte de Oficinas Centrales del
INEA.
5 Of|C|naslﬁEr:rales de Manda el oficio de autorizacion de la Plaza Oficio
' Comunitaria en Colaboracion en situacion de
autorizada y asigna clave a la plaza.
CTP Elabora oficio y envia a la Delegacién Regional -
6. . T Oficio
TS correspondiente de la autorizacion de la Plaza
Comunitaria en Colaboracion.
7 CTP Pone en situacion de operacion la Plaza Comunitaria
' TSRPC en Colaboracién en el Sistema SINAPLAC para que
inicie sus actividades como plaza.
Elabora el Convenio de Colaboracién con la
8. Delegado Regional Institucién Que facilitara _eI espacio para la |n.s,taIaC|on Convenio
de la Plaza Comunitaria en Coloracién, en
coordinacién con el asesor juridico del INEEA.
Coordina y supervisa las actividades realizadas en la
Plaza comunitaria en Colaboracion.
9 CTP
' TSRPC

Con esta actividad da fin el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Oficio Analista 10 afios
2
Ficha Técnica Analista 10 afios
3 Convenio de Colaboracién Analista 10 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Plazas Comunitarias en el Proyecto de Reingenieria.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.
Coordinacion Técnico Pedagégica 01
Direccién de Informatica 02

Subdireccién de Recursos Humanos

03
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1.- Propésito.-
Implantar el Proyecto de Reingenieria Programa Piloto que esta implantado INEA en las Plazas Comunitarias
Institucionales del Estado, para las actividades y servicios que brinda el Instituto, para que los educandos y la
comunidad tengan la oportunidad de acceder a las Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

2.- Alcance:
El Instituto Estatal de Educacion para Adultos, Delegaciones Regionales, Plazas Comunitarias Institucionales
gue operan en el Estado y cumplen con los requisitos para operar en el Proyecto de Reingenieria.

3.-Referencias:
Decreto de Creacion del INEEA
Manual de Organizacién y Procedimientos de Plazas Comunitarias en el Proyecto de Reingenieria.
Reglas de Operacion.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad de la Responsable de Plazas Comunitarias elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

5.-Definiciones:

Plaza Comunitaria Institucional en el Proyecto de Reingenieria: espacio fisico, equipado con computadoras,
mobiliario y material didactico, que ofrece los servicios educativos necesarios para que los habitantes de la
comunidad puedan concluir su educacion basica, con el apoyo de las Tecnologias de Informacién y
Comunicacion TIC’c.

Proyecto en Reingenieria: Proyecto que esta implantando INEA Central en las Plazas Comunitarias
Institucionales que ya se encuentran instaladas en el Estado y cumplen los requisitos necesarios como Internet,
equipo de cOmputo, mobiliario, mediateca, etc., cuenta con actividades especificas apoyadas en las
Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon TIC'c.Plaza Comunitaria Institucional en el Proyecto de
Reingenieria: espacio fisico, equipado con computadoras, mobiliario y material didactico, que ofrece los servicios
educativos necesarios para que los habitantes de la comunidad puedan concluir su educacion basica, con el
apoyo de las tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Estas plazas no atienden a un solo técnico docente como las tradicionales, sino a una zona de influencia de
varios técnicos, a varias micro regiones, cuentan con un responsable de la plaza a diferencia de las otras, son
sedes permanentes de aplicacion de exdmenes en linea, los apoyos técnicos tienen doble rol; el de apoyo y
aplicador de examenes, su esquema de gratificacion es diferente al de las otras plazas y sus actividades que
brinda todas son con el apoyo de la tecnologia, diario tienen que ser reportadas al Sistema de Bitacora el Linea
SIBIPLAC y en base al desarrollo y reporte de estas actividades se genera su gratificacion

6.-Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré

Reviso Autorizé
Técnicogus.e?izl)\g?egagﬁggb?en%z Plazas Lic. Sebastian Jiménez Reyna Dr. Alejandro Pacheco Gémez
P p Director General Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA

Comunitarias

Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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INICIO

Recibir oficio de INEA Central de
las Plazas que entraran al
Proyecto Reingenieria.

Oficio
1
Informar a los Delegados
Regionales el nimero de Plazas
que deben elegir.
Oficio

2

\ 4
Seleccionar la Plaza para
Reingenieria.
3

\ 4
Enviar oficio con la propuesta de
la plaza seleccionada.

Oficio

4
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¢ Procede la

autorizacion?

No

Seleccionar a las figuras
solidarias para la plaza.

Oficio

Capacitar a las figuras solidarias
para desempefiar sus funciones.

Oficio

A 4

Capacitar a las figuras solidarias
en el sistema SIBIPLAC, criterios
de actividades y gratificaciones.

Manual

Reglas de
Operacion

>
»l
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Revisar cada mes la némina de
las Plazas comunitarias en
Reingenieria.

9 Noéminas

Entregar cada mes la némina de
las Plazas en reingenieria al
Director de Informatica.

Nominas
10
Mantener comunicacion
permanente con los
Responsables de las Plazas en
Reingenieria.
11 Medio

electrénico

A 4

Supervisar las Plazas en
Reingenieria para dar
seguimiento.

12
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13

Enviar oficios a Direcciones de
Area o Delegaciones Regionales.

A

Supervisar las
Reingenieria
seguimiento.

17

Plazas en
para dar

Fin

Oficio

Supervisar las Plazas en
Reingenieria para dar
seguimiento.

Informe
14
Supervisar las Plazas en
Reingenieria para dar
seguimiento.
15 Informe
Entregar trimestral informe
estadistico a Planeacion.
16 Medio

electrénico

Medio
electrénico
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Coordinadora Técnico | Recibe oficio con el nimero de Plazas comunitarias
Pedagdgica Institucionales que entraran al Proyecto de
(CTP) Reingenieria.
1. Técnico Superior Oficio
responsable de las
Plazas Comunitarias
(TSRPQC)
Informa a los Delegados Regionales el numero de
2. (CTP y TSRPC) plazas que deben elegir para el Proyecto de Oficio
Reingenieria.
Selecciona la Plaza que entrard al Proyecto de
3 Delegado Regional Reingenieria
(BR)
Envia oficio con la propuesta de la Plaza Comunitaria
DR e . o -
4, que trabajara en el proyecto de Reingenieria. Oficio
¢ Cumple con lo requisitos la plaza para el proyecto
reingenieria?
5. Si la respuesta es NO pasa a la actividad 3
Si su respuesta es Sl pasa a la actividad 6
DR Selecciona a las figuras solidarias que participaran en -
6. | .2 . o Oficio
a Plaza Comunitaria en Reingenieria.
CTP Capacita a las figuras solidarias para que puedan
Director de Servicios |llevar a cabo las actividades especificas de las Plazas
Educativos. en Reingenieria.
7. ; Manuales
Director de
Acreditacion
Capacita a las figuras solidarias de la Plaza en
8 CTP Reingenieria en el Sistema SIBIPLAC, esquema de Manual
' TSRPC gratificacion y criterios de actividades a desarrollar. Reglas de Operacion
Revisa mensualmente la némina de las Plazas
o cTP Comunitarias en Reingenieria. N6minac
’ TSRPC
Entrega mensualmente al Director de Informatica las
néminas de la Plazas Comunitarias en Reingenieria. Nominas
10 CTP
' RPCTS
Mantiene  comunicacion permanente con los
Responsables de las Plazas en Reingenieria para
CTP coordinar y apoyar las actividades desarrolladas en la . .
11 Medio electrénico
TSRPC plaza.
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Revision: 0
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Supervisa las Plazas Comunitarias en Reingenieria
CTP para dar seguimiento y control a todas las actividades
12. TSRPC que se realizan en las plazas.
Envia oficios a las Direcciones de Area o
Delegaciones Regionales para que se cumplan en
13. cTP Ezrge%?dgdégr?ealz;:s l;c;gndades 0 se atiendan las Oficio
TSRPC plazas.
Entrega informe bimensualmente datos estadisticos y
actividades relevantes a la Coordinacion Técnico
14 (CTP Pedagdgica de las Plazas en operacién Informe
' TSRPC '
Entrega informe trimestral de datos estadisticos a la
Direccion de Planeacion y Seguimiento Operativo de
15 cTp las Plazas en operacion Informe
: TSRPC P :
Informa por medio electronico a Oficinas Centrales
cTP del INEA las actividades o necesidades de las Plazas
16 TSRPC comunitarias en Reingenieria.
Coordina y supervisa todas las actividades que se
realizan en las Plazas comunitarias en Reingenieria.
CTP
1. TSRPC
Con esta actividad da fin el procedimiento
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de Morelos PLAZAS COMUNITARIAS EN EL PROYECTO DE REINGENIERIA —
Nombre de la Dependencia Revision: 0
' P&g. 10 de 10
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1. Oficio Analista de Plazas Comunitarias 10 afios
2. Informes Analista de Plazas Comunitarias 10 afios
3. Noéminas Analista de Plazas Comunitarias 10 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1. Ninguno




Gobierno del Estado
 de Morelos

| Instituto Estatal de

29 Educacion para Adultos

3 PROCEDIMIENTO
PROMOCION Y DIFUSION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DEL INEEA

Clave: PR-INEEA-UCS-01

Revision: 1
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fepha (.je
Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emision Emision 29/oct/2008
1 Todas Modificacion de formato y Actualizacién de manual 4/marzo/2011
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Promocion y Difusion de los Servicios Educativos del INEEA
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Comunicacién Social

Subdireccion de Recursos Humanos

01

02
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LDl PROMOCION Y DIFUSION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DEL INEEA

7| Tnstituto Estatal de Revision: 1
2 Educacion para Adultos p
5 p Pag. 3 de 8

1.- Propésito.-
Promocionar y difundir los servicios educativos y programas que ofrece instituto a empresarios y directivos
publicos y privados y al publico en general.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al jefe de la unidad de comunicacién social, Instituciones, sector publico, privado y

social.

3.-Referencias:
Manual de identidad gréfica.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimientoEs
responsabilidad del Jefe de la Unidad de Comunicacion Social elaborar y mantener actualizado este

procedimiento
Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso Autorizé
. Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Jefe de la Shaz\gddzlré%dn?fr:\i/g:éién Social Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
Director General del INEEA INEEA
Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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6.1 Diagrama de flujo

Difundir los servicios
educativos que promueve el
INEEA.

Programa
Logistico
0-1

|

\4

Elaborar un programa a
seguir para el evento

B

Solicitar el apoyo de
infraestructura y humano
para montar el evento.

B

Oficio de peticion

O-1 Oficio de peticion
externo
O-1

Girar invitaciones a los
medios de comunicacion
para invitarlos a asistir al

evento L
Invitaciones
4 DT-INEEA-UCS-01
O-1

A

Solicitar y Acondicionar el
lugar donde se va a llevar a
cabo el evento.

)

A 4

Elaborar un listado de los
invitados al evento, disefar e
imprimir invitaciones

6 Listados de
invitados
O-1

]
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Realizar el evento conforme
al programa logistico,
supervisar su desarrollo,
tomar fotografias

K

\ 4

Emitir boletines de prensa a
los medios de comunicacién
escrita y electrénica y oficio
de informacion a las Areas
del Instituto

8

Programa logistico
O-1

A 4

Dar a conocer y promover
entre los sectores sociales
los servicios de la
institucion, disefiar para este
fin distintos instrumentos de

ifusion
9

A 4

Enviar a la imprenta o casa
comercial los instrumentos
de difusibn para su
elaboracion, y controlar la

calidad del trabajo
entregado
10
\ 4
Distribuir a puntos

estratégicos a los diferentes
instrumentos de difusion

]

\ 4

E

Boletin de prensa
DT -INEEA-UCS-01
o]

Fotografias
O-1

Oficio de
informacion
0-6
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Disefiar la produccién de
radio y television para
difundir a través de estos
medios las actividades vy
programas de la Institucién Seguimiento de Radio
yT.V
12 Programas de Radio
\ 4
Transmitir por diferentes
compafiias de radio vy
televisibn segmentos de
Jornadas de Acreditacion
(para que asistan a
presentar examen Unico y
obtener certificacion)
Transmisiones por radio
13 y television
L/O.
v
Gestionar con empresas y
dependencias de radio y
television entrevistas con
funcionarios del instituto
14 Oficio de Gestion
0-1
Agenda
O-1
v
Investigar informacién de
consulta de la temética a
exponer, asistir a la
entrevista de radio o
television, grabar el
programa

Tarjeta informativa
15 0O-1
Grabacion
O
FIN




771 Gobierno del Estado

de Morelos

4 Instituto Estatal de

¥=/7 Educacion para Adultos

PROCEDIMIENTO

PROMOCION Y DIFUSION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DEL INEEA

Clave: PR-INEEA-UCS-01

Revision: 1
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Documento de Trabajo
Paso | Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe de la
Unidad de | Difundir los servicios educativos que promueve el INEEA Programa logistico
Comunicacion
1 ;
Social
(JUCS)
JUCS Elabora un programa logistico para llevar a cabo el evento de Programa logistico
2 difusion.
3 JUCSs Solicita el apoyo de infraestructura para montar el evento. Oficios
Técnico medio | Gira invitaciones a los medios de comunicacion para Invitaciones
4 (T™) invitarlos a asistir al Evento
Analista Solicita y Acondiciona el lugar donde se va a llevar a cabo el
5 AA evento y prepara materiales e infraestructura para su Oficio
™ desarrollo
AA Elabora un listado de los invitados (autoridades de gobierno
™ estatal y municipal, empresarios y directivos de escuelas Invitaciones
6 publicas y privadas) al evento, disefiar e imprimir invitaciones
Las invitaciones se envian con una semana de anticipacion
AA Realiza el evento conforme al programa logistico, supervisar Programa logistico,
7 ™ su desarrollo, tomar fotografias Fotografias
™ Emite boletines de prensa a los medios de comunicacion
8 escrita y electronica y oficio de informacion a las Areas del Oficios, boletin de prensa
Instituto
AA Disefia y elabora distintos instrumentos de difusion Triptico, diptico, volante,
™ cartel, gaceta informativa,
9 lonas, perifoneo, periddico
mural
AA Realiza las investigaciones necesarias para su elaboracion, cartel, gaceta informativa,
enviar a la imprenta los instrumentos de difusiéon para su| lonas, perifoneo, periédico
10 edicion, realizar la grabacion y locucién de perifoneo, montar mural
el periédico mural y subir a la pagina electronica la Gaceta
informativa.
Distribuye a puntos estratégicos las unidades operativas, Triptico, dlptho, volan_te,
AA ayudantias, presidencias municipales, centros de salud los cartel, gaceta |nform.qt|\./a,
11 ’ . e oy lonas, perifoneo, periddico
™ diferentes instrumentos de difusion.
mural
AA Disefia la produccién de radio y television Programas
12 ™
Gestiona para transmitir por diferentes compafiias de radio y Programa de radio y
13 AA television segmentos de las Jornadas Estatales de television,
™ Acreditacion
AA Gestiona con empresas y dependencias de radio y television | Oficios de gestion, agenda
14 ™ entrevistas con funcionarios del instituto
A Investiga informacioén de consulta de la tematica a exponer, | Tarjeta informativa, grabacion
15 ™ asistir a la entrevista de radio o televisién, grabar el programa
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
Oficios de Gestion Secretaria 1 afio
Triptico, dicticos secretaria 1 afio
Manual de identidad grafica
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Educacién Basicag

Para Adultos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccion de Acreditacion y Certificacion 01
Subdireccién de Recursos Humanos 02
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EMISION DE CERTIFICADO Y CERTIFICACION DE TERMINACION DE ESTUDIOS

1.- Propdsito.-
Otorgar el reconocimiento oficial de los estudios realizados por los educandos, conforme al plan y programas de
Estudio de Educacion Basica para Adultos.

2.- Alcance:

Secretaria de Educacion Publica, Instituto Nacional para Educacion de los Adultos, Instituto Estatal de
Educacion para Adultos, Direccion de Acreditacion, Delegacion Regional, Técnico Docente.

3.-Referencias:

Procedimientos de Certificacion de Educacién Primaria y Secundaria para adultos y Normas de Inscripcion,
Acreditacion y Certificacion de Educacién Basica para Adultos.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Acreditacion y Certificacion elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del personal Técnico Docente o de apoyo apegarse a este procedimiento.

5.-Definiciones:
Acreditacion: Accion y efecto de dar cumplimiento a los requisitos establecidos para el reconocimiento oficial de la
aprobacion de un médulo parte o nivel educativo.
Certificar: Dar validez oficial a los conocimientos y habilidades adquiridos, mediante el certificado 6 certificacién
de terminacién de estudios de educacion Primaria o Secundaria el cual es expedido por la Institucion Educativa,
autorizados por la Secretaria de Educacién Publica.
Certificacién: Proceso mediante al cual se da reconocimiento oficial a los estudios realizados por los
educandos, conforme al plan y programas de estudios de Educacion Basica para adultos.
I.N.E.A: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
INEEA: Instituto Estatal de Educacion para Adultos.
Plan de estudios: Es el conjunto de objetivos seleccionados para las diferentes areas del aprendizaje que se
estructuran en partes, grados y niveles.
Modelo Curricular: Es el plan de estudios contenido en las partes o grados que va a normar el INEA.
Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA): Sistema Automatizado para el registro,
acreditacién y certificacion del adulto a los servicios y modelos educativos vigentes para un adecuado control y
seguimiento.
UCN: Usuario que ha concluido el nivel de estudios del modelo educativo en el que se encuentra inscrito.

6.-Método de Trabajo:
6.1.-Diagrama de Flujo
6.2.-Descripcion de actividades

Elaboro Reviso Autoriz6
. . Dr. Alejandro Pacheco Gémez
T SS'u“ﬁ%?:‘;:tscﬂ:%aedi?g%?fazciinChez Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
y Director General del INEEA INEEA

Normatividad

Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo :
( INICIO )
\ 4
Recibe de las Delegaciones
Regionales reporte de
Usuarios para tramites de
certificados y certificaciones
y expedientes de los
educandos.
Listados de
1 Usuarios que

A

Verifica que los expedientes

estén completos y correctos EXpedi;”teS, ,
de acuerdo al reporte | —Actade nacimiento.

enerado por el sistema -“Fotografias
g p -Registro del educando

SASAOL. -Kardex
2 -Constancia de no
certificado

-Certificado de primaria

v -Boletas escolarizad
¢La  documentacion  del

expediente esta completa y
correcta?

3

Elabora oficio de
NO devolucién del expediente
con problema

0

A 4

Sl

A 4

Identifica los datos del

educando en el Sistema Indica a la Delegacion

modulo de certificacion, Regional los documentos

emisién faltantes o incorrectos del

6 expediente para que recabe
la informacién, devuelve
expediente y recaba firma
de quien recibe.

Emite Certificado de 5

terminacion de Estudios de
educacioén primaria o]
secundaria y certificaciones
de primaria y secundaria de
nivel y duplicados Certificado y
Certificaciones

v \\_/

]

7
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NO

A 4

SI

Pega la fotografia del
educando y cancela con el
sello oficial con la leyenda

“Sistema Educativo
Nacional’.
11

v
Genera reportes de
certificados  emitidos vy

certificaciones emitidas por
delegacion Regional y nivel

[12

!

Recaba firma del Director
General en el certificado.

0

v

Fotocopia los certificados
emitidos de primaria o
secundaria y estampa sello
para acuses de recibo.

14

v

Ordena certificados y
certificaciones de acuerdo al
reporte  de  certificados
emitidos y entrega a
Coordinacion de Zona

15

\ 4

@

| Instituto Estatal de ESTUDIOS DE EDUCACION BASICA PARA ADULTOS Revision: 1
7/ Educacion para Adultos Pag. 5de 12
.Se emitié
correctamente?
8
Estampar sello de

“CANCELADO” en el
formato de certificado vy
resguarda

9

o]

Registrar en el libro
electrénico cancelacion del
folio por error de impresion.




Gobierno del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-INEEA-DAC-01

£| de Morelos RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE CERTIFICACION DE

_ Instituto Estatal de ESTUDIOS DE EDUCACION BASICA PARA ADULTOS Rewvision: 1
7/ Educacion para Adultos Pag. 6de 12

La Delegacién Regional
recibe certificados de
terminacion de estudio y
certificaciones con acuses
para entrega a los
educandos y recaba firma
de recibido

16

Entrego certificado 6
certificacion

17
Devuelve el certificado o
certificacion y acuse de
NO recibo a la Direccion de
Acreditacion y
Certificacion.
18
S| I
Entrega reportes de Recibe de la Delegacion
certificados entregados y Regional certificados y
acuses de certificados y Certificaciones no
certificaciones firmados por entregados a los
los adultos a la Direccién | educandos
de Acreditacion y 19
Certificacion.
pasa a la actividad 22 v
22 Resguarda certificados
o certificaciones no
entregadas durante el
A\ 4 periodo establecido en
Recibe acuses de recibo y la normatividad vigente
reportes respectivos, para el 20

control interno

A

23 Archiva  reporte  de
certificados 0
certificaciones emitidos
y no entregados

Verifica que los  acuses 21
estén registrados como
entregados en SASAOL

24

@
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Archiva reporte y acuse de
recibo en el expediente del
educando y recopilador

25

v

Resguarda los certificados y

certificaciones no
entregados por el periodo
establecido
normativamente.

B2

v

Si, se presenta el educando
antes del periodo de

cancelacion de los
certificados y certificaciones
se hace entrega del

certificado 6 certificacion.

El
l

No, cancela certificados o
certificaciones no
entregadas y estampa el
sello de cancelado.

28
Registra la cancelacion en el

libro electrénico del control de
SASAOL.

29
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Resguarda los certificados
cancelados hasta el término
de vigencia de la literal.

30

Envia a Oficinas Centrales
los certificados cancelados.

Con esta actividad da fin el
procedimiento.

31

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

L Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Analista de la Recibir de las Delegaciones Regionales reporte de Reporte de usuarios para
Direccion de Usuarios para tramites de certificacion generado del tramites de certificacion.
1 Acreditacion y SASAOL y expedientes de los educandos.
Certificacion Expediente
(ADAC)
Verifica que los expedientes estén completos y| Reporte de usuarios para
correctos de acuerdo al reporte generado por el tramites de certificados y
2 ADAC sistema SASAOL. certificaciones
Expediente
¢La documentacion del expediente esta completa y
3 ADAC correcta?
No, elabora oficio de la devolucion del expediente con | Reporte de usuarios para
problema. tramites de certificacion.
4 ADAC Oficio
Expediente
Indica a la Delegacion Regional los documentos Reporte de usuarios para
faltantes o incorrectos del expediente para que tramites de certificacion.
5 ADAC recabe la informacién, devuelve expediente y recaba Oficio
firma de quien recibe.
Expediente
Si, identifica los datos del educando en el Sistema en
menu atencion educativa/certificacion/emision/
6 ADAC certificado 6 certificacion y emite el certificado Expediente
certificacion
Emite Certificado de Terminacion de Estudios de Expediente
Educacion Primaria y Secundaria y certificaciones de
primaria y Secundaria de nivel y duplicados,| Certificado o Certificacion
7 ADAC ajustandose al Calendario de Expedicién autorizado
por SEP. Calendario de expedicion de
certificados de terminacion
Verifica que la emision sea correcta. de estudios de educacion
primaria y secundaria.
Verifica que la emision sea correcta Expediente
8 ADAC ¢ Se emitié correctamente? certificado
No, estampar el sello de CANCELADO en el formato| Certificado o Certificacion
9 ADAC -
de certificado y resguarda formato cancelado.
Registra en el libro electrénico de control del
10 ADAC .SASAO.,L la cancelacion del folio por ermor de Certificado o Certificacion
impresion .
Si, Pegar la fotografia del educando y cancela con el Expediente
11 ADAC sello oficial con la leyenda “Sistema Educativo| Certificado o Certificacion
Nacional’.
Si, Pegarla fotografia del educando y cancela con el Expediente
12 ADAC sello oficial con la leyenda “Sistema Educativo| Certificado o Certificacion
Nacional’.
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Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Generar reportes de certificados emitidos vy Reportes de certificados
certificaciones emitidas por nivel y Delegaciéon emitidos y certificaciones

13 ADAC : o i
Regional. emitidas por Delegacién

Regional
Recabar firma del Director General en el certificado.

14 ADAC Certificado o Certificacion
Fotocopia los certificados y certificaciones emitidos | Certificados 6 certificaciones
de Primaria y Secundaria en tres tantos e ingresa
una copia al expediente del educando y en dos Reportes de certificados

15 ADAC copias estampa el sello para acuse de recibo. emitidos y certificaciones

emitidas por Delegacién
Regional y expediente
Enviar a cada Delegacion Regional los certificados y| Certificados o Certificacion

16 ADAC el reporte de certificados emitidos ordenados de emitidos y Reporte de
acuerdo al reporte. certificados 6 certificaciones.
Envia a la Delegacion Regional certificados y| Certificados o Certificacion
certificaciones para entregar a los educandos y Acuses

17 ADAC . . - .
recabar la firma de los mismos en el acuse. Reporte de certificados 6

certificaciones

18 Técnico Docente ¢ Entregé, certificado 6 certificacion?

. No, devuelve el certificado 6 certificacion y acuse de | Certificado 6 certificacion
Analista de la ! ; ., S e
19 S . recibo a la Direccién de Acreditacién y Certificacion.
Delegacion Regional -
Reporte de certificados
Recibe de las Delegaciones Regionales reporte de Reporte de certificados
20 ADAC certificados y certificaciones no entregados emitidos y certificaciones
emitidas no entregadas
Entrega reportes de certificados

21 Delegacion Regional Reportes
Resguarda certificados y  certificaciones no

22 ADAC entreggd.os dgrante el periodo establecido en la Certificados y certificaciones
normatividad vigente
Archiva reporte de certificados y certificaciones Reporte de certificados

23 ADAC emitidos y no entregados al adulto. emitidos y certificaciones

Acuses
Recibe acuses de recibo y reportes respectivos para Acuses y reportes de

24 ADAC . i I
el control interno. certificados y certificaciones
Verifica que los acuses estén registrados como

25 ADAC entregados en SASAOL. Acuses
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6.2 Descripcién de Actividades:

L Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Archiva reporte y acuses de recibo en el expediente

26 ADAC del educando y recopilador de acuses entregados Acuses
Resguarda los certificados y certificaciones no

27 ADAC entrega_tdos durante el periodo establecido Certificados y certificaciones
normativamente.
Si se presenta el educando antes del periodo de Reporte de certificados

28 ADAC cancelacién de los certificados y certificaciones se le| emitidos y certificaciones
hace entrega del certificado ¢ certificacion. Acuses
Si no, cancela certificados ¢ certificaciones no

29 ADAC entregados estampa el sello de CANCELADO Certificado 6 certificacion
Archiva reporte y acuse de recibo en el expediente

30 ADAC del educando y recopilador Certificado y certificacion
Resguarda los certificados cancelados hasta el

31 ADAC término de la vigencia de la literal. Certificado y certificacion
Comprueba a Oficinas Centrales el uso y destino Reporte de certificados
final de los certificados y certificaciones cancelados

32 ADAC
Fin del procedimiento. Certificados cancelados
Si se presenta el educando antes del periodo de
cancelaciéon de los certificados y certificaciones.

33 ADAC Entregar el certificado o la certificacion. Certificados o certificacion
No, cancela certificados o certificaciones no

34 ADAC entregadas y estampa el sello de CANCELADO Certificado o Certificacion
Registra la cancelacion el libro electronico de control

35 ADAC del SASA. Certificado o Certificacion
Archiva reporte de certificados o certificaciones
emitidos y acuses de recibo en el expediente. Reporte de certificados

36 ADAC o ) e
Con esta actividad se termina el procedimiento. Acuses
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Reporte de usuarios para tramites de Analista de la Direccién de Un afio
certificacion. Acreditacion y analista de la
Delegacion Regional
2 Expediente Subdirectora de Certificacion y Dos afios
Normatividad.
3 Certificado Subdirectora de Certificacion y 6 meses
Certificacién Normatividad. 3 meses
4 Calendario de expedicion de certificados Subdirectora de Certificacion y Un afio
de terminacion de estudios de educacién | Normatividad.
Primaria y Secundaria.
5 Reportes de certificados emitidos y Analista de la Direccion de Un afio
certificaciones emitidas por Delegacion Acreditacion y analista de la
Regional. Delegacion Regional.
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Esta es una copia controlada del procedimiento de Aplicacion de Examenes y Sedes de Aplicacion.
El original de este documento queda bajo resguardo de la direccién de administracion y finanzas

Area Copia No.
Coordinacion Técnico Pedagégica 01
Direccidn de Acreditacion y Certificacion. 02
Subdireccién De Recursos Humanos 03
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Aplicacion de Examenes y Sedes de Aplicacion

1.- Propdsito.-
Evaluar los conocimientos por los educandos a través de los examenes, bajo la supervision de aplicador en
lugares para dicho fin.

2.- Alcance:
Secretaria de Educacion Publica, Instituto Nacional para Educacion de los Adultos, Instituto Estatal de
Educacion para Adultos, Direccion de Acreditacion, Delegacion Regional, Técnico Docente.

3.-Referencias:

Procedimiento de Acreditacion de Primaria y Secundaria para adultos y Normas de Inscripcion, Acreditacion y
Certificacién de Educacion Bésica para los Adultos.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Acreditacién y aplicacion de exdmenes elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.
Es responsabilidad del personal Técnico Docente o de apoyo apegarse a este procedimiento.

5.-Definiciones:
Acreditacion: Accion y efecto de dar cumplimiento a los requisitos establecidos para el reconocimiento oficial de la
aprobacion de un madulo parte o nivel educativo.
Certificar: Dar validez oficial a los conocimientos y habilidades adquiridos, mediante el certificado de
terminacién de estudios de educacién Primaria o Secundaria el cual es expedido por la Institucion Educativa,
autorizados por la Secretaria de Educacion Publica.
Certificacién: Proceso mediante al cual se da reconocimiento oficial a los estudios realizados por los
educandos, conforme al plan y programas de estudios de Educacién Basica para adultos.
INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
INEEA: Instituto Estatal de Educacion para Adultos.
Plan de estudios: Es el conjunto de objetivos seleccionados para las diferentes areas del aprendizaje que se
estructuran en partes, grados y niveles.
Modelo Curricular: Es el plan de estudios contenido en las partes o grados que va a hormar el INEA.
Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA): Sistema Automatizado para el registro,
acreditacién y certificacion del adulto a los servicios y modelos educativos vigentes para un adecuado control y
seguimiento.
UCN: Usuario que ha concluido el nivel de estudios del modelo educativo en el que se encuentra inscrito.

6.-Método de Trabajo:
6.1.-Diagrama de Flujo
6.2.-Descripcion de actividades

Elaboro: Revis6 Autorizé
C. Mario Leonardo Maldonado Ruiz _ o Dr. Alejandro Pacheco Gomez
Subdirector de Acreditacion y Aplicacion Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
de Examenes Director General del INEEA INEEA
Fecha: 08 de Junio del 2011. Fecha: 08 de Junio del 2011. Fecha: 08 de Junio del 2011.
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INICIO
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distribucion de material y
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2

\ 4
Direccion de Acreditacion y
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3
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2 Descripcion de Actividades: Aplicacion de Examenes y Sedes de Aplicacion

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subdireccién de Se integra y mantiene actualizado el banco de
Acreditacion y aplicadores de examenes, tanto fisicos como en
1 Aplicacion de linea, asi como también el de sedes de aplicacién Solicitud de altas
Exdmenes
(SASE)
Se mantiene una comunicacién con los CUSES de
2 SASE las D_elegaciones Region_ales para capgcitarlos y | Coreo electrénicq, oficio y via
actualizarlos con referencia a los cambios de las telefonica
normas y procedimientos.
Se coordina con los CUSES de las Delegaciones
3 SASE Regionales para capacitar y actualizar a los Fechas programadas

aplicadores de examen.




3 GO|
= de

bierno del Estado
Morelos

PROCEDIMIENTO

APLICACION DE EXAMENES Y SEDES DE APLICACION

Clave: PR-INEEA-DAC-02

3| Instituto Estatal de Revision: 0
G729 Educacion para Adultos Pag. 6de 6
7.. REGISTROS DE CALIDAD
Paso. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Reporte de usuarios para tramites de Analista de la Direccién de Un afio
certificacion. Acreditacion y analista de la
Delegacion Regional
2 Expediente Subdirectora de Certificacion y Dos afios
Normatividad.
3 Certificado Subdirectora de Certificacion y 6 meses
Certificacién Normatividad. 3 meses
4 Calendario de expedicion de certificados Subdirectora de Certificacion y Un afio
de terminacion de estudios de educacion | Normatividad.
Primaria y Secundaria.
5 Reportes de certificados emitidos y Analista de la Direccion de Un afio
certificaciones emitidas por Delegacion Acreditacion y analista de la
Regional. Delegacion Regional.
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Evaluacion del Aprendizaje y Estadistica.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Copia No.
Coordinacion Técnico Pedagégica 01
Direccion de Servicios Educativos 02

Subdireccion de Recursos Humanos 03
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EVALUACION DEL APRENDIZAJE Y ESTADISTICA
1.- Propdsito.-

Elaborar informes para la toma de decisiones de directivos y mandos medios a través de la planeacion de
estrategias para el andlisis de la evaluacion del aprendizaje.

2.- Alcance:
Instituto Nacional para Educacién de los Adultos, Instituto Estatal de Educacién para Adultos, Direccion de
Acreditacion, Delegacion Regional.

3.-Referencias:
Procedimientos para la elaboracion de los reportes estadisticos y su andlisis tomando la informacion de los
sistemas estadisticos automatizados implementados en el nivel normativo.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Acreditacion y Certificacion elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del personal Técnico ejecutar y apegarse a este procedimiento.

5.-Definiciones:
Certificacién: Proceso mediante al cual se da reconocimiento oficial a los estudios realizados por los
educandos, conforme al plan y programas de estudios de Educacién Bésica para adultos.
Estadistica. Conjunto de conocimientos que tiene que ver con la recoleccién, analisis e interpretacion de datos,
ya sea para ayudar en la toma de decisiones.
Mdédulos : Conjunto integral de contenidos y materiales educativos del MEVyYT, que presenta los temas y
actividades necesarias para que las personas jovenes y adultas estudien, trabajen y aprendan sobre un
proposito educativo dado, con apoyo de las figuras solidarias. Constituye la unidad minima de acreditacion por
examen final.
Plan de estudios: Es el conjunto de objetivos seleccionados para las diferentes areas del aprendizaje que se
estructuran en partes, grados y niveles.
Modelo Curricular: Es el plan de estudios contenido en las partes o grados que va a hormar el INEA.
Evaluacion formativa: Evaluacion que se desarrolla durante todo el estudio de los médulos del MEVYT, que, por
medio de diversas actividades, permite a la persona reconocer sus avances Y dificultades y orientar su
aprendizaje.
Evaluacion diagnéstica: Evaluacién opcional que reconoce, ubica, acredita y, si es el caso, certifica los
conocimientos y habilidades adquiridas a lo largo de la vida. Se aplica una sola vez cuando los jévenes o adultos
ingresan al INEA y hasta antes de presentar un examen final.
Examen: Evaluacion con fines de acreditacion, que es aplicado por una persona independiente del proceso
educativo y del asesor, al finalizar el estudio de cada médulo de aprendizaje del MEVYT.
Usuario que Concluye Nivel (UCN): Educando que acredita todos los mdédulos del nivel educativo en el que se
encuentra inscrito.
Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion en Linea (SASA OL):Sistema Automatizado para el
registro, acreditacién y certificacion del adulto a los servicios y modelos educativos vigentes para un adecuado
control y seguimiento.
NSAAC: Nuevo Sistema Automatizado de Acreditacion y Certificacion

Método de Trabajo:

Elaboré: Reviso Autorizd
- L, Dr. Alejandro Pacheco Gémez
_ Prof. Porfirio Navarrete Jiménez Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
Director de Acreditacion y Certificacion Director General del INEEA INEEA

Fecha: 08 de Junio del 2011. Fecha: 08 de Junio del 2011. Fecha: 08 de Junio del 2011.
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Diagrama de Flujo: Subdireccidon Evaluacion del Aprendizaje y Estadistica
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Descripcién de Actividades: Evaluacién del Aprendizaje y Estadistica

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. A Programa anualizado de
Planear las estrategias para el analisis de la ) 9
1 ADAC L o acciones de evaluacion del
evaluacion del aprendizaje N
aprendizaje
Obtener informacion estadistica de las diferentes Concentrado mensual de
2 ADAC ) - . > e
fuentes de informacién informacion estadistica
Cuadros matriz, insumo para
3 ADAC Concentrar informacién en cuadros matriz el andlisis de las diferentes
variables educativas.
Archivos electronicos para el
4 Procesar el formato en archivo electrénico de datos procesamiento y cruces de
estadisticos diferentes variables
educativos
Gréficos de los resultados de
5 ADAC Elaboracion de Graficas y andlisis de los resultados los cruces de diferentes
variables educativos
Documento estadistico y/o
Elaboracion impresa de reportes estadisticos, grafico para toma de
6 ADAC reproduccién y entrega a las instituciones o areas que | decisiones en las diferentes
lo solicitan instituciones o areas del
INEEA
Documento estadistico y/o
Elaboracion y envio de manera electrénica de reporte grafico para toma de
7 ADAC . . 2. .
a las Delegaciones Regionales decisiones en las diferentes
Delegaciones Regionales
Prospectiva de informacion de la Educacion de Protqcolo de mvesquqon en
8 ADAC las areas de evaluacién del
adultos o
aprendizaje
Analisis de variables educativas especificas del Instrg'mentc.)s de para la
9 ADAC . . . obtencidn de informacion en
MEVyYT, a pedido expreso de las diferentes areas campo
Elaboracion de informes para toma de decisiones de
10 ADAC Directivos y mandos medios en el INEEA Morelos Informes generales
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Propésito.

Dar seguimiento estadistico a los eventos formativos de las figuras solidarias e institucionales.

Alcance.

La direccidn de servicios educativos en las delegaciones regionales, a través de los técnicos docentes, llevan a cabo
la capacitacion a las diferentes figuras.

e Micro regional
e Delegacién regional

e Estatal
e Direccion de servicios educativos

Referencias.-

e Reglas de operacion.

Responsabilidades.-

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Formacién elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Definiciones.-
SIIFOR- Sistema integrado de informaciéon de formacion.

FIGURAS SOLIDARIAS.- Asesores, promotores, aplicadores, apoyo técnico que dependen del patronato
pro educacion de los adultos.

Método de trabajo.-

Elaboré: Reviso Autorizo
Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Lic. Rpsalva Velarde Noriega Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de Ial}l\ll:znlztide Gobierno del
Subdirectora de Formacién Director General del INEEA

Fecha: 08 de Junio del 2011. Fecha: 08 de Junio del 2011. Fecha: 08 de Junio del 2011.
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subdirectora de
i Programa cursos, se hace con base a las metas y el
1 formacion Programa
(SF) presupuesto.
Sudirectora e | e e dp o
2 Formacion. presup que se tenga asignado, reg FO-RAF- 01
evento y a los participantes en el formato RAF-01 y FO-RAE-02
RAF-02 O-RAF-0
Concentra a nivel estatal la informacién que generan FO-RAE- 01
3 Analista administrativo |los RAF- 01 y 02 para emitir informes a las diferentes FO-RAF-02
instancias.
di[r)(;:e'ztgtroc:eeseer}sir;l(.)s Analiza los resultados en CIDAP. El director general,
) los delegados regionales y los directores de érea se
4 educativos g lzar | | h FO-RAF-03
Directores de area reinen para analizar los resu tados y poder hacer una
delegados regionalés correcta toma de decisiones
5 Subdirectora de Envia informacion a las delegaciones Regionales FO-RAF-04
formacion para conocer los avances.
6 Director de servicios Envia informacion a la direccion académica, para FO-RAF-05

educativos

mantenerlos informados sobre los avances.
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{7 Instituto Estatal de Revision: 1
Educacion para Adultos Pag. 7 de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Programa Analista Permanente
2 FO-RAF-01 Analista Permanente
3 FO-RAF-02 Analista Permanente
4 FO-RAF-03 Analista Permanente
5 FO-RAF-04 Analista Permanente
6 FO-RAF-05 Analista Permanente
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Formato de captura de participantes en el evento s/n
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o EEE

conewt
-

REGISTRO AUTOMATIZADO ESTATAL DE FORMACION
FORMATO DE CAPTURA DE PARTICIPANTES EN EL EVENTO

Programado | Realizado | Cancelado

Estatus del evento

INFORMACION DEL EVENTO DE FORMACION

Nombre del evento

| Fecha de inicio |

[ Fecha de término [

‘ Entidad federativa

zona:

Coordinacion de

| | Microrregion: |

| Tipo de evento

INFORMACION DE LOS PARTICIPANTES

No. RF.C Nombre (s)

Apellido paterno

Apellido
materno

Sexo

Recibi6
material

Escolaridad

Rol Firma del participante

:Observaciones:
|

Validado por

Nombre

Firma

Nombre Capacitador

Firma
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0 N/A Emision Emisién 4/marzo/2011
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Revision: 0
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Esta es una copia controlada del procedimiento de Evaluacién de Talleres Formativos Estatales.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

Area Copia No.
Coordinacion Técnico Pedagégico 01
Direccion de Servicios Educativos 02
Subdireccién de Recursos Humanos 03
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Propésito.-

Con la elaboracion de este procedimiento se pretende dejar registrados los datos a seguir para la evaluacion de
Talleres Formativos Estatales a Técnicos Docentes, Figuras Operativas, Jefes de Unidad de Acreditacion y de
Informatica de las Delegaciones Regionales y que a futuro las personas que se ubiquen en esta subdireccién lo
realicen.

Alcance.- Desde el area involucrada, técnico docente y a las figuras operativas de las delegaciones regionales que
participen en los Talleres Formativos Estatales del INEEA, promotores, apoyos técnicos, asesores y orientadores
educativos.

Referencias.-
e Reglas de operacion
e Lineamientos de formacion (enviadas por la direccion académica de oficinas centrales)
e Lineamientos para la elaboracion del programa operativo anual

Responsabilidades.-

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Educacion Basica elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Definiciones.-
Ninguna

Método de trabajo.-

Elaboré: Revisé Vo. Bo.
. . Dr. Alejandro Pacheco Gémez
s oz et Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta Gobierno del

Subdirectora de Educacion Bésica Director General del INEEA INEEA

Fecha: 04 de marzo de 2011 Fecha: : 04 de marzo de 2011 Fecha: : 04 de marzo de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo
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Revision: 0
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 .
Subdirectora
de Disefia y elabora el instrumento de Talleres
Educacion Basica Formativos Estatales para las figuras solidarias DSE-ETF-01
participantes
(SDEB)
2
Revisa, corrige y reproduce el instrumento de
SDEB. evaluacion, de acuerdo al nimero de participantes de Formatos de Evaluacién
talleres formativos.
3
Se reall_za el evento formativo en la fe_:gha programada Oficio No. En turno con
SDEB y se aplica el instrumento de evaluacion a
e anexos.
participantes.
4
DES-ETF-01
Revision y concentrado de los instrumentos por
SDEB L7 .
Delegacion Regional Concentrado de la
informacion
Analiza e interpreta la informacion y se elabora el DES-ETF-01
reporte. .
5 SDEB Concentrado de la
con esta actividad se termina el procedimiento informacion
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2 Instituto 'Estatal de Revisién: 0
Educacion para Adultos Pag. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
Ninguna
Registrar Documentos de trabajo
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Ninguna
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Proyecto de Certificacion CONEVyYT
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Copia No.
Coordinacion Técnico Pedagégica 01
Direccién de Servicios Educativos 02

Subdireccion de Recursos Humanos 03
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Revision: 1
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Propésito.-

A través del Proyecto Certificacion CONEVYT se pretende lograr que las Empresas e Instituciones del Estado.
participen en los programas del INEEA para terminar con el rezago educativo entre sus trabajadores. Logrando con

ello una mayor competitividad

Alcance.-
¢ Municipal

e Estatal
e Nacional

Referencias.-

Reglas de operacién

Responsabilidades.-

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Proyectos Estratégicos elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Definiciones.-

CONEVYyT .- Consejo Nacional de Educacion para la Vida y el Trabajo

Método de trabajo.-

6.1.- Diagrama de Flujo
6.2.- Registro de Actividades

Elaboré

Lic. Guillermina Bahena Hernandez
Subdirector de Proyectos Estratégicos

Reviso

Lic. Sebastian Jiménez Reyna
Director General del INEEA

Autorizé

Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Presidente de la Junta de Gobierno del
INEEA

Fecha: 08 de Junio del 2011

Fecha: 08 de Junio del 2011

Fecha: 08 de Junio del 2011
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1 Diagrama de flujo
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Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia formato de solicitud de reconocimiento de
1 empresa y/o institucibn comprometida con la
educacion de sus trabajadores y sus familias a las
Subdirectora de delegaciones regionales para su llenado '
b La empresa comprobar que tiene rezago educativo,
Proyectos Estratégicos ! . . | | aolica | fici PECC-01
(SPE) mediante un dlagnostlco,e cual aplica a_(? icina de
recursos Humanos o el area de capacitacion en el
que indique numero de trabajadores de la empresa y
cuantos estan en rezago, y de estos minimo deben
inscribirse 3 a los programas del INEEA
2
Recibe informacion de las delegaciones regionales de
SPE T
: las empresas y/o instituciones acreedoras a este PECC-01
Analista o
reconocimiento.
3
Revisa formato que este debidamente requisitado, se
L ; : - PECC-01
SPE anexa al oficio y se envia a la Direccion General para Oficio
firma
4
Gestiona ante la Direccién Nacional del INEA el
SPE reconocimiento y en dos semanas lo entregan a Oficio y PECC-01
INEEA-Morelos
Entrega reconocimientos, organizando una ceremonia
especial para la entrega del certificado a las
. i o empresas Yy/o instituciones.
Direccion de servicios Una vez que los trabajadores inscritos (minimo 3
5 educativos ez q ! : Certificado CONEVYT
SPE trabajadores)en los programas del INEEA acreditan

sus médulos y examenes en un maximo de un afio, a
la empresa se le otorga su reconocimiento de libre de
rezago educativo
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
Ninguna
Registrar Documentos de trabajo
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Ninguna
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Revision: 1
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Esta es una copia controlada del procedimiento de Mantenimiento y Desarrollo de Sistemas
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

Area Copia No.
Coordinacion Técnico Pedagégica 01
Direccion de Informéatica 02
Subdireccién de Recursos Humanos 03
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1.- Propdsito.-
Lograr la automatizacion e integracion de los procedimientos administrativos y de control de las distintas

unidades administrativas que conforman el INEEA de una manera simplificada y completa.

2.- Alcance:
Todos los usuarios de los sistemas de computo, dependiendo de los niveles de seguridad.

3.-Referencias:
Decreto de creacion del Instituto estatal de educacion para adultos

Estatuto organico del INEA

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Mantenimiento y Soporte de sistemas elaborar y mantener actualizado

este procedimiento
Es responsabilidad del personal administrativo usuario de los sistemas de computo proveer de los documentos

fuente, procedimientos de calculo y plantillas de repostes, para el desarrollo, actualizacion y mantenimiento de
los sistemas de computo.

5.-Definiciones:
Sistema de computo: Una estructura integrada de bases de datos vy flujos de informacién a través de todos los

niveles administrativos de una organizacidn, donde la recopilacion, la transferencia y la presentacion de

informacion se optimiza para cubrir las necesidades de la misma:
Software: Los programas que se usan para dirigir las funciones de un sistema de computo.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Revis6 Autorizé

T:P:l Rall Garcia Vargas Dr. Alejandro Pacheco Gémez

Subdirector de Mantenimiento y Desarrollo Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
de Sistemas. Director General del INEEA INEEA

Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 04 de marzo del 201 Fecha: 04 de marzo del 201
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6.1 Diagrama de Flujo
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Revision: 1
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6.2 Descripcién de Actividades:

L Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Recibe el requerimiento para la actualizacion de en Oficio
' Director de Informatica quer P - Solicitud a detalle
sistema en operacion. ) L
Dictamen técnico
Subdirector de Diagramas de bloque
2. Mantenimiento de Analisis del requerimiento Diagramas de flujo
Sistemas Plantillas de reportes
Director de Informatica Software de proaramacion
3. Subdirector de Programa del proyecto requerido dependiendo de la € de progr
L ! . Diseiio grafico
Mantenimiento de estructura de los sistemas instalados
. Bases de datos
Sistemas
Director de Informatica Equipos (P.C.)
4, Subdirector de Realiza pruebas de operatividad, accesibilidad y quip T
L Intranet
Mantenimiento de estructural
g Internet
Sistemas
. Realiza diagnostico y mejoramiento de las
Subdirector de - e : e L
5. - caracteristicas técnicas y los ambientes gréficos para | Actualizacion de hardware y
Mantenimiento de C . ; )
i optimizar el funcionamiento de los sistemas software
Sistemas )
implantados.
Subdirector de Verifica en la operacién del nuevo sistema o .
L AN . . Sitios WEB
6. Mantenimiento de actualizacion si cumple con las expectativas del
i o Formatos de captura
Sistemas requerimiento REDOMES IMDresos
Analista de Sistemas P P
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2 Reportes Secretaria 1 afo
8. Anexos:
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Revision: 1
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de: Soporte Técnico, Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Respaldos de Informacion.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area: Copia No.
Coordinacion Técnico Pedagégico 01
Direccidon de Informatica 02

Subdireccion de Recursos Humanos 03
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2Educacion para Adultos "
- Pag.3 de 8
1.- Propdsito.-

Lograr que todo el equipo de computo del instituto, delegaciones regionales y plazas comunitarias funcione de
manera optima.

2.- Alcance:
Decreto de creacion del instituto estatal de educacion para adultos
Al equipo de computo instalado en el instituto, delegaciones y plazas comunitarias.

3.-Referencias:
Autorizacion del presupuesto asignado para mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo

4.-Responsabilidades:

- Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
- Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
- Es responsabilidad del Subdirector de Soporte Técnico elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

5.-Definiciones:
Mantenimiento preventivo: limpieza interior y exterior del equipo de computo asi como revision de software.

Mantenimiento correctivo: aplicado cuando el equipo ya no funciona y consiste en remplazo de partes dafiadas o
actualizaciones.

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo
6.2. Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso Autorizd
TP Radl Garcia Vargas Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Subdiréétor de Soporte Tgécnico Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
P Director General del INEEA INEEA
Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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Solicitar el usuario atencién

de soporte técnico

Telefénico

\ 4

-

Atender la direccion de
Informéatica al usuario en el
sitio de los sistemas
operativos y sistemas
desarrollados en el Instituto

o]

Personal

v

Respaldar la informacion
semanalmente de los
servidores.

11

\

CD Rom

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:
- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad !
(No. de Control)
Subdirector soporte | Recibe del usuario el reporte o solicitud de falla del Solicitud
1. técnico equipo de computo.
(SST)
Levanta Informatica el reporte en el cual anotara el
2. rtament licita el servici I ri
SST departamento que solicita el servicio y el usuario que Formato
reporta.
Asigna al técnico el departamento de informética y
3. este verificard lo reportado; si el equipo
cuenta con garantia vigente lo enviara con el
SST Y 9 . . Formato
proveedor si cuenta con esta, 0 se atendera la falla si
es menor en el sitio
Traslada el equipo de computo a la Direccion de
4, SST Informatica en caso de fallas mayores consistentes en
cambio de refacciones
Solicita al centro autorizado de servicio (CAS) de la
5. marca del fabricante del equipo las refecciones en
caso de fallas mayores. -
SST y Solicitud
Solicita el departamento de informatica las
6. refacciones a sustituir a la administracion al depto. -
SST P Solicitud
compras
Concluye el servicio el técnico asignado y llenara el
7. formato donde se detalla la actividad realizada y
fecha de terminacion. ElI wusuario firmara de
SST - . P ! Formatos
conformidad el formato, asi como el técnico asignado.
Envia en caso de fallas mayores y refacciones poco
8. SST comerciales a CAS de la marca del fabricante del Oficio-Formato
equipo
SST - . L o Telefénico
9. Solicita el usuario atencién de soporte técnico
Da Informatica soporte técnico al usuario en el sitio
10. SST de los sistemas operativos y sistemas desarrollados
en el instituto
Respalda la informacion semanalmente de los
11. servidores que actualmente estan instalados en el
o CD Rom
SST instituto.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1. Formatos de solicitud de revision de fallas Secretaria 2 Afio
en el equipo
Oficio de solicitud de compra de Secretaria 2 afios
refacciones o reparacion fuera de la
Institucion
2 afios
Formato de entrega del equipo revisado o Secretaria
reparado
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave

No.
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
I;\l;\}_ A?jgézgs Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio 5?5220?:
0 N/A Emisién Emision 29/0ct/2008
1 todas Modificacion de formato y Actualizacién de manual 04/Marzo/2011

procedimiento
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Revision: 1
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Pag.2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Coordinar los Servicios de Eucacion en las Diferentes Regiones del
Estado
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Copia No.

Coordinacion operativa 01

Subdireccion de recursos humanos 02
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COORDINAR EL SERVICIO DE EDUCACION EN LAS DIFERENTES —
Revision: 1

Pag. 3 de 07

1.- Propdsito.-

2.- Alcance:

3.-Referencias:

4.-Responsabilidades:

5.-Definiciones:

Agentes Operativos:

Rezago Educativo:

6.-Método de Trabajo:

Asesores que orientan a los educandos en sus estudios.

Coadyuvar en la disminucion del rezago educativo en el estado de Morelos.

Delegaciones regionales del instituto, jévenes y adultos mayores de 15 afios en rezago educativo,
poblacién de 10-14 afios que no han concluido su educacion primaria.

Decreto de creacion, reglas de operacién, programa operativo anual, convenios de colaboracion.

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Operativo elaborar y mantener actualizado este procedimiento

Es responsabilidad de los Delegados Regionales apoyar el cumplimiento de este procedimiento.

Jovenes y adultos de 15 afios o mas de edad, que no hayan terminado hasta su educacion secundaria y
que no estén atendidos por el sistema escolarizado.

Autorizé

Elaboré

C.P. Alejandro Mendoza Meneses
Coordinador Operativo

Reviso

Lic. Sebastian Jiménez Reyna
Director General del INEEA

Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Presidente de la Junta de Gobierno del
INEEA

Fecha: 08 de Junio del 2011

Fecha: 04 de marzo del 2001

Fecha: 04 de marzo del 2001




7] Gobierno del Estado
= de Morelos

ZInstituto Estatal de

7 Educacion para Adultos

PROCEDIMIENTO:
COORDINAR EL SERVICIO DE EDUCACION EN LAS DIFERENTES
REGIONES DEL ESTADO.

Clave: PR-INEEA- CO-01

Revision: 1

Pag.4 de 7

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Coordinar la incorporacion
de educandos a través de
los convenios con el
programa de oportunidades

n

A 4

Incorporar prestadores de
servicio social.

]

Convenios
Y acuerdos

A 4

Coordinar el programa para
formacion y capacitacion de
los asesores.

B

Oficio y convenios

Promover el programa de
“Apadrina un adulto”

4

Oficio

v

Verificar conjuntamente con
las delegaciones regionales
la operacién de los servicios
de educacion de adultos

5

Lineamiento del
programa
“apadrina un adulto”

—

Reportes
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Verificar que el pago de

gratificaciones a los
asesores o} agentes
solidarios este
oportunamente

0

A 4

I—

Supervisar el cumplimiento
de las metas establecidas.

Reportes

Verificar la entrega de
materiales didacticos a las
delegaciones regionales.

0

Reportes de metas

A

Proponer al director general
esquemas de convenios con
los sectores publico vy
privado

]

Médulos

FIN

Convenios”
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.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Coordinacién operativa
(CO)

Coordina la incorporacién de los educandos a través
de los convenios con el programa de oportunidades y
el banco de alimentos y se informa a los delegados
regionales para que atiendan a los adultos de estos
programas.

Convenio

Co

Incorpora prestadores de servicio social como
asesores de los adultos mediante convenios con
diferentes centros educativos

Oficio

CcO

Coordina el programa para formacion y capacitacién
de los asesores en base a los programas educativos
que maneja el INEEA

Oficio

Co

Promueve programas y proyectos para propiciar la
participacion social (apadrina un adulto). Invitando a
los ciudadanos para participe alfabetizando o
asesorando a un adulto.

Programa

Co

Verifica conjuntamente con las delegaciones
regionales la operacion de los servicio de educacién
de adultos. Conforme a los reportes de metas, crear
nuevas estrategias que permitan una mayor
incorporacion de adultos.

Reporte

CcO

Verifica que el pago de gratificaciones a los asesores
0 agentes solidarios este oportunamente. Verificar
gue cuadre la informacion de las areas de planeacion,
acreditacion e informatica.

Reporte y listas

CoO

Supervisa el cumplimiento de las metas establecidas,
y conjuntamente con planeaciéon evalGa el avance en
el desarrollo de los programas educativos del
instituto.

Reporte de metas

CcO

Verifica la entrega de materiales didacticos a las
delegaciones regionales y a su vez a los adultos.

Moédulos

CoO

Propone al director general esquemas de convenios
con lo sectores publico y privado, asi como
asociaciones y agrupaciones sociales, con el fin de
tener una mejor cobertura en el estado y lograr una
mayor incorporacion de adultos que no han concluido
su educacion basica.

Convenios
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
Ninguno
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha Qe
Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emisioén Emisién 29/0ct/2008
1 Todas Modificacion de manual y Actualizacion de manual 4/ marzo/2011

procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Control y Verificacion del Presupuesto Asignado al Instituto Estatal de
Educacién para Adultos

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién de Administracion y Finanzas (Subdireccion de
Recursos Humanos)

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Copia No.
Coordinacion Operativa 01
Direccion de Planeacién y Seguimiento Operativo 02

Subdireccion de Recursos Humanos 03
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de Morelos CONTROL Y VERIFICACION DEL PRESUPUESTO ASIGNADO AL

INStituto Estatal de P Revision: 1
Educacién para Adultos INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS pag ade 1

1.- Propdsito.-

Vigilar la aplicacion y ejecucion del presupuesto de acuerdo a los criterios emitidos por la secretaria de hacienda
y crédito publico.

2.- Alcance:

A todas las areas y delegaciones regionales que conforman el instituto.

3.-Referencias:

Decreto de creacion, reglas de operacién, documento rector, programa operativo anual y convenios de
colaboracion.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento

Es responsabilidad del Coordinador Operativo elaborar y mantener actualizado este procedimiento

Es responsabilidad de los directores y delegados regionales hacer que se cumpla este procedimiento

5.-Definiciones:

Figuras Operativas: Figuras o agentes operativos solidarios: (asesores y responsables de puntos de
encuentro, promotores y apoyo técnico asi como aplicadores de examenes): personas que se adhieren a los
programas del INEEA mediante un convenio de colaboracion voluntaria con el patronato pro educacion de los
adultos y los hay voluntarios con o sin gratificacion.

Rezago Educativo:

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso Autorizé
. Dr. Alejandro Pacheco Gémez
C.P. é(l)ecj)?gti:l':gdhg(?ngozﬁal;/ilsgeses Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
P Director General del INEEA INEEA

Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

\ 4

Vigilar que el presupuesto sea
ejercido  conforme a los
lineamientos presentados por la
SHCP. y la Junta de

gobierno. Guia de referencia
Programatico
1 presupuestal.

A 4

Verificar que el pago al

personal sea de acuerdo a la

plantilla autorizada por el

Jg‘bierno federal. Plantilla de personal
2

I

Supervisar que la compra de
materiales y suministros sea
bajo los  Requerimientos
estipulados

Presupuesto asignado y

_‘ Calendario de
3 requerimientos

A 4

Analizar 'y programar los
recursos para atender las

necesidades basicas e
indispensables. Presupuesto asignado
4 Y calendario de
requerimientos
\4
Programar los recursos

presupuestales para el pago a
los educadores solidarios, el
cual debera ser de acuerdo a las
reglas de operacion.

]

Reglas de operacion

| ——
G
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Aplicar y  difundir en
coordinacion con el area de
Planeacion la normatividad
emitida por oficinas centrales.

Oficio y lineamientos
6 emitidos
or oficinas centrales

M

Supervisar que la direccion de
planeacion ajuste de los
lineamientos nacionales  los
que se adapten a la
caracteristica ~ de  nuestra
entidad Oficio y lineamientos

K
-

Supervisar que la direccion de
planeacion elabore y presente
el programa operativo anual.

L= ]

Proyecto operativo anual

e

Controlar conjuntamente con la
direccion de planeacion el
ejercicio del presupuesto de
acuerdo con la calendarizacion.

Y

Reportes

A 4

Verificar que la Direccion de
planeacion y  seguimiento
operativo realice el
seguimiento y control de las
metas,  modificaciones  al
presupuesto y ministraciones

]

Normatividad

‘P —

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1. Coordinador Coordina que el presupuesto sea ejercido por la Guia de referencias
Operativo direccién de administracion y finanzas conforme al| programético presupuestal
(CO) calendario presentado y aprobado por la secretaria de
hacienda y crédito publico y por la junta de gobierno.

2.- CcO Verifica que el pago de servicios personales sea de Plantilla de personal
acuerdo a la plantilla autorizada por la secretaria de
hacienda y crédito publico

3.- (6{0) Supervisa que la compra de materiales y suministros Presupuesto asignado y
sea bajo los requerimientos propios del desarrollo del | calendario de requerimientos
proceso educativo.

4.- (6{0) Analiza y programar los recursos para atender las Presupuesto asignado y
necesidades basicas e indispensables como: energia | calendario de requerimientos
eléctrica, agua, arrendamientos, servicio postal,
equipo de fotocopiadora, Vvigilancia pago de
impuestos, equipo de computo, pasajes, viaticos,
eventos, honorarios de figuras operativas, etc.

5.- CcoO Programa los recursos presupuestales para el pago Presupuesto asignhado y
de las gratificaciones de los educadores solidarios y | calendario de requerimientos
las cuales deberan ser de acuerdo a las reglas de
operacion aprobadas por la dependencia.

6.- (6{0) Aplica y difunde conjuntamente con el area de | Oficioy lineamiento emitidas
planeacién, la normatividad emitida por oficinas por oficinas centrales
centrales para la aplicacion de los diversos
programas educativos.

7.- CcoO Supervisa que la direccién de planeacion ajuste o que | Oficio y lineamiento emitidas
debe de los lineamientos nacionales las politicas y por oficinas centrales
procedimientos a las necesidades y caracteristicas de
nuestra entidad.

8.- CcoO Supervisa que la direccion de planeacion elaboren y Proyecto operativo anual
presente en programa operativo anual

9.- CO Controla con la direccion de planeacién el ejercicio Reportes
del presupuesto de acuerdo con la calendarizacion.

10.- CcO Verifica que la direccion de planeacion y seguimiento Reportes oficios

operativo realice el seguimiento y control de las
metas, asi como a las modificaciones a la guia
programética presupuestal y de las ministraciones
autorizadas para el Instituto.




Gobierno del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-INEEA-CO-02
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T CONTROL Y VERIFICACION DEL PRESUPUESTO ASIGNADO AL Revison 1
Educacion para Adultos INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS ;
Pag. 7de 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
Oficio y lineamientos Secretaria 2 afios
Reportes Secretaria 2 afos
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fe;cha qle
Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emision Emision 29/oct/2008

1 Todas Actualizacion Actualizacion 04/Marzo/2011
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento, Revision y Autorizacion de Listados de Gratificaciones
de Agentes Operativos
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracién y Finanzas.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Copia No.
Direccidén de Planeacién y Seguimiento Operativo 01
Coordinacion Operativa 02

Subdireccion de Recursos Humanos 03
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Educacion para Adultos REVISION Y AUTORIZACION DE LOS LISTADOS DE GRATIFICACIONES -
DE AGENTES OPERATIVOS Pag. 3de 11

1.- Propésito:

Revisar y autorizar los listados de gratificaciones a los agentes operativos, por parte de la direccion de planeacion
y seguimiento operativo, con la finalidad de los pagos en el tiempo establecido y correcto.

Que la direccién de planeacién y seguimiento operativo revise y autorice los listados de gratificacion a los agentes
operativos solidarios.

2.- Alcance:

Delegados regionales, informatica, planeacién y patronato.

3.-Referencias:

Reglas de operacién y esquema de gratificaciones.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimientoEs
responsabilidad del Subdirector Evaluacién, Informacion y Seguimiento Operativo elaborar y mantener

actualizado este procedimiento
Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento

5.-Definiciones:

Figuras o agentes operativos solidarios: (asesores y responsables de puntos de encuentro, promotores y apoyo
técnico asi como aplicadores de exdmenes): personas que se adhieren a los programas del INEEA mediante un
convenio de colaboracién voluntaria con el patronato pro educacion de los adultos y los hay voluntarios con o sin
gratificacion.

Listados de Gratificaciones:

Listado de gratificacion mensual que tiene los nombres de los agentes operativos solidarios con los montos a
gratificar y el concepto de la gratificacion.

6.-Método de Trabajo:

Electrénicos y manuales.

Elaboré Reviso Autorizé
T.P.l. Gabriela Olmedo Jaimes Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Subdirectora de Evaluacion, Informacién y Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
Seguimiento Operativo Director General del INEEA INEEA
Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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( INICIO )

A 4

Verificar en informéatica el
envio y concentracion de las
bases de datos de las

delegaciones regionales
para llevar a cabo el
proceso de los listados de Bases de datos

ratificaciones.
1
I\/’T'

D
\4 V

Revisar los oficios,
solicitudes y  respaldos
complementarios para

entregarlas a las analistas
responsables de cada — —
delegacion regional. Oficios, solicitudes y

respaldos.
2
\\_//Ty

\Y

Revisar 'y validar del
proceso por parte de la
subdireccion de evaluacion,
informacién y seguimiento
operativo.

3

Obtener la firma de
autorizacion y visto bueno
del oficio dirigido al
responsable de evaluacion,
inf. y seg. operativo. Oficio -

4
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Imprimir de los listados por
concepto, por programa y
por figuras operativas de

cada una de las
delegaciones regionales Listado de
5 aratificacion

A\ 4

Imprimir de listados por D
programas: oportunidades,

programa regular, plazas

comunitarias de las cinco Listados de
delegaciones regionales. aratificacion
o]

Imprimir de listados por
figuras operativas asesores,
responsables, apoyo técnico
y promotores de plazas

go:’nunltarlas de. IasI cinco Listados de
elegaciones regionales aratificacion
7

A

Imprimir de todos los
concentrados por concepto
de todos los programas de
las cinco delegaciones
regionales. Concentrados

8
\ 4

Imprimir de los listados de
aplicadores de examen de
cada una de las cinco

legaciones regionales.
9 Listados de

aratificacion
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Revisar por delegacion
Regional de cada uno de los
listados contra el esquema
de incentivos vigente a
figuras solidarias. Esquema de

incentivos
11

I

Revisar los listados del
programa de oportunidades
contra el esquema de
incentivos vigente y figura
solidarias  detalladamente
checando montos de

acuerdo a la figura solidaria. Esquema de
" incentivos

e

A 4

D
A 4 ;/

Revisar los listados por
programa regular contra el
esquema de Incentivos
vigente a figuras solidarias. Esquema de

13 incentivos

\4

; D;
Revisar de los listados de

plazas comunitarias de las
figuras de apoyo técnico y
promotores checando el
total de acuerdo al numero
de adultos atendidos por

cada plaza contra el Esquema de
esquema de incentivos. queme
incentivos
14
D,
A 4

15
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Checar los listados de

aplicadores de examen por
delegacion regional.

15

\\_/_

Listados de
gratificacion

D
Concentrar los listados de
las cinco delegaciones
regionales y los listados
complementarios para
entregarlos por oficio al
patronato, incluyendo
ademas el concentrado Listados de

estatal y por proyecto.

\ 4

Concentrar los listados de
gratificaciones de agentes
operativos de las cinco

\\/_

aratificacion

%

delegaciones regionales.

16

Concentrar los listados de
gratificaciones

complementarias y oficios
de soporte segun el motivo.

17

Listado de
aratificacion

A 4

Se recopilan los
concentrados de las cinco
delegaciones regionales,
estatales y por proyecto.

18

Listados de
aratificacion

19

Listados de
aratificacion
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Elaborar del oficio de todos
los listados de
gratificaciones para ser
entregados al patronato
recopilando firmas de cada
una de las analistas

responsables de cada Oficio
delegacion regional.
19

D

A 4

Patronato deposita Cheque
a Telecom y el director de
Informatica envia ndéminas
por correo a Oficinas
Centrales y estas a su vez a

Telecom Cheque y nébminas

]
\\/,_

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

(SEISO)

Verifica con Informatica el envio y concentracion de
las bases de datos que envian las delegaciones
regionales para llevar a cabo el proceso de los
listados de gratificaciones.

Base de Datos

SEISO

Revisa los oficios, solicitudes y respaldos
complementarios para entregarlas a las analistas
responsables de cada delegacion regional.

Oficios, Solicitudes y
Respaldos

SEISO

Revisa y validacion del proceso por parte de la
subdireccion de  evaluacion, informacion vy
seguimiento operativo.

Listados impresos

SEISO

Firma de autorizacién y visto bueno del oficio dirigido
a la responsable de patronato donde se le entregan
los listados de gratificaciones habituales y las
complementarias para los agentes operativos
solidarios.

Oficio

SEISO

Impresa de los listados por concepto, por programa y
por figuras operativas de cada una de las
delegaciones regionales.

Listado de Gratificacion

SEISO

Impresa de listados por programas: oportunidades,
programa regular, plazas comunitarias de las cinco
delegaciones regionales.

Listado de Gratificacion

Técnico superior
(TS)

Impresa de listados por figuras operativas asesores,
responsables, apoyo técnico y promotores de plazas
comunitarias de las cinco delegaciones regionales.

Listado de Gratificaciones

TI

Impresa de todos los concentrados por concepto de
todos los programas de las cinco delegaciones
regionales.

Concentrados

TI

Impresa de los listados de aplicadores de examen de
cada una de las cinco delegaciones regionales.

Listado de Gratificacion

10.

TI

Revisa por delegacién regional de cada uno de los
listados contra el esquema de Incentivos vigente a
figuras solidarias.

Esquema de Incentivos

11.

Especialista en
Proyectos Técnicos
(EPT)

Revisa de listados del programa oportunidades contra
el esquema de Incentivos vigente y agentes
operativos detalladamente verificando montos de
acuerdo a la figura solidaria.

Esquema de Incentivos

12.

EPT

Revisa de listados por programa regular contra el
esquema de Incentivos vigente a figuras solidarias.

Esquema de Incentivos
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Revisa de los listados de plazas comunitarias de las
figuras de apoyo técnicos y promotores checando el
13. EPT total de acuerdo al numero de adultos atendidos por Esquema de incentivos
cada plaza contra el esquema de incentivos.

Checa los listados de aplicadores de examen por
14. EPT delegacion regional. Listado de gratificacién

Concentra los listados de las cinco delegaciones
regionales y los listados complementarios para

15. EPT entregarlos por oficio al patronato, incluyendo ademas Listado de gratificacién
el concentrado estatal y por proyecto.
Se concentra los listados de gratificaciones de . .
: ) . : Listados, oficio y
Secretaria C agentes operativos de las cinco delegaciones
16. . concentrados
regionales.
: Se concentra los listados de gratificaciones
Secretaria C . .- b . . L,
17. complementarias y oficios de soporte segun el motivo. Listado de gratificacién
. Se recopila los concentrados de las cinco
Secretaria C - - . e
18. delegaciones regionales estatales y por proyecto. Listado de gratificacion

Elabora del oficio de todos los listados de

. gratificaciones para ser entregados al patronato
Secretaria C - . . -
19. recopilando firmas de cada una de las analistas Oficio
responsables de cada delegacién regional.

El patronato deposita a Telecom y el director de
Informatica envia las nébminas a oficinas centrales del
INEA y este a su vez las envia a Telecom y este se
encarga de hacer el pago a los agentes operativos en

su domicilio.
*

20 EPT Cheque y NGminas
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1. Oficios Secretaria 1 afio
2 Listados de Gratificacién Secretaria 2 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguna
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Esta es una copia controlada del procedimiento del procedimiento, Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracién y Finanzas.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Copia No.
Direccidén de Planeacién y Seguimiento Operativo 01
Coordinacion Operativa 02

Subdireccion de Recursos Humanos 03
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1.- Propésito.-
Que la direccion de planeaciéon seguimiento operativo autorice los gastos que se ejerceran de acuerdo al
presupuesto de egresos calendarizado que envia la FAETA.

2.- Alcance:

Delegaciones regionales, asi como las direcciones del instituto estatal.

3.-Referencias:

Guia de referencia programatico presupuestal y clasificador por objeto del gasto

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.

La Subdirectora de Programacion y Presupuesto tiene la responsabilidad de elaborar y mantener actualizado
este procedimiento, aplicar el presupuesto autorizado por la secretaria de hacienda y crédito publico y llevar el
control por proyecto y partida del presupuesto calendarizado.

5.-Definiciones: ) )
FAETA: FONDO DE APORTACIONES PARA LA EDUCACION TECNOLOGICA Y DE ADULTOS

6.-Método de Trabajo:

Elabor6 Reviso Autoriz6
C. P. Maria Concepcién Gonzalez Popoca Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Subdirectora de Programacion Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
Y Presupuesto Director General del INEEA INEEA
Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

Elaboracion del
anteproyecto de
presupuesto para su
autorizacion de acuerdo a
las normatividades y
lineamientos. (ramo 33 vy

gobierno del estado) Bases de datos

l ; D;
Dar seguimiento al

presupuesto autorizado.

Recepcion de solicitudes de
recursos enviadas por el
area de compras del
instituto 'y  delegaciones solicitudes de

regionales recursos v respaldos.

B
e §

\Y

<

Revisar que las solicitudes

de recursos cuenten con

todos los requisitos

necesarios que se les

solicita.

3 solicitudes de *
recursos y
respaldos

Afectacion presupuestal de
acuerdo a la naturaleza del
gasto, por proyecto y
partida, para llevar un
mejor control del mismo.

solicitudes de
recursos y
respaldos

7

4
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Captura de informacion. de
las poélizas de egresos (
ramo 33 y gobierno del
estado.)

5

\4

Captura de las pdlizas de
ingresos desglosadas por
proyecto y partida
presupuestal (Ramo 33 y
gobierno del estado)

]

Copias de las pélizas
de cheaues

v

A 4

Captura de las pdlizas de
Diario  desglosadas  por
proyecto y partida de las
nominas y comprobaciones
(ramo 33 y gobierno del
estado)

7]

Pdlizas de ingresos
(Ramo 33y gobierno
del estado)

Conciliar mensualmente el
capitulo 1000 (sueldos vy
salario) con la subdireccién

Pdlizas de diario
(ramo 33y
gobierno del
estado

de recursos humanos

8

]

Conciliar el capitulo 4000
(educadores solidarios) con
la responsable del
patronato.

Auxiliares por partida

v

Cedulas

\
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Conciliar los capitulos
1000, 2000, 3000, y 4000
con la subdireccion de
recursos financieros para el

cierre mensual.
10

n

Elaboracion de los
estados financieros -
presupuestales

conjuntamente con la
subdireccion de recursos

Cedulas financieras y
presupuestales

financieros.

Estados financieros
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subdirector de Elabora del anteproyecto del presupuesto Federal Cedulas por provecto
1. Programacion y (ramo 33) y gobierno del estado. P g y y
Presupuesto R 33pacr;t| s Del Ed
(SPyP) (Ramo 33 y Gob. Del Edo.)
Recibe de las solicitudes de recursos enviadas por el
2. SPyp area de compras del instituto y delegaciones Solicitudes de recursos
y regionales (Ramo 33 y Gob. Del Edo.)
Revisa que las solicitudes de recursos que se
3. SPyYP entreguen cuenten con todos los requisitos Solicitudes de recursos
y necesarios que se les solicita ( firmas y respaldos | (Ramo 33y Gob. Del Edo.)
originales y correctos )
Afecta presupuestalmente las solicitudes de recursos
4 SPyYP de acuerdo a su naturaleza por proyecto y partida, Solicitudes de recursos
y para llevar un mejor control del presupuesto. (Ramo 33 y Gob. Del Edo.)
Captura de informacion de pdélizas de egresos de los i d
5. gastos autorizados por esta direccion. Polizas de egresos
SPyP (Ramo 33 y Gob. del Edo.)
; et osepagepn " ¢ MTeSeS PO paizasde ngresos
‘ SPyP (Ramo 33 y Gob. Del Edo.)
7 e oo o e 92 2000 215 poizas ce i
SPyP P P (Ramo 33 y Gob. Del Edo.)
Concilia mensualmente el presupuesto ejercido del
8. SPYP capitulo 1000 ( sueldos y salarios ) con la Auxiliares por partida
y subdireccion de recursos humanos (Ramo 33 y Gob. Del Edo.)
Concilia con el area de patronato el capitulo 4000 (
9 SPyp capacitacién a personal operativo) Cedulas
y (Ramo 33)
Concilia con la subdireccion de recursos financieros .
10 para el cierre mensual Cédulas
SPyP ' (Ramo 33 y Gob. Del Edo.)
11 Elabora de los estados presupuestales conjuntamente Cédulas por programa,
' SPyP con el area de recursos financieros. proyecto y partida.
(Ramo 33 y Gob. Del Edo.)
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave)

Responsabilidad de su Custodia

Tiempo de
Retencion

1. Documentos finales para entregar

Reporte por proyecto y partida
(Ramo 33 y Gob. Del Edo.)

Reporte por proyecto y capitulo
(Ramo 33 y Gob. Del Edo.)

Reporte presupuesto ejercido por
programay partida.
(Ramo 33 y Gob. Del Edo.)

Reporte resumen por capitulo.
(Ramo 33 y Gob. Del Edo.)

Guia de referencia programatico
presupuestal.

administracion publica federal.

delegaciones

Clasificador por objeto del gasto para la

Manual contable presupuestal para

Subdirector/a de Presupuesto

Subdirector/a de Presupuesto

Subdirector/a de Presupuesto

Subdirector/a de Presupuesto

Subdirector/a de Presupuesto

3 a5 afios

3 a5 afios

3 a5 afios

3 a5 afios

8. Anexos:

Anexo
No.

Descripcion

Clave
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracién de Némina
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Copia No.

Coordinacion Operativa 01

Subdireccion de Recursos Humanos 02
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1.- Propdsito.-

Elaborar la némina del personal este en el tiempo establecido de acuerdo al formato establecido y forma, desde
la recepcidn y verificacion, hasta la ejecucion y entrega de la misma

2.- Alcance: este procedimiento aplica a la direccidon de administracion y finanzas.

Al personal de mandos medios, personal administrativo y operativo, de honorarios de este instituto.

3.-Referencias:

Decreto de creacion del instituto estatal de educacion para adultos ( 21 de Julio de 1998 )
Contrato colectivo de trabajo, ley federal de trabajo

Ley de impuesto sobre la renta

Ley del ISSSTE.

Ley federal de los trabajadores al servicio del estado.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad de la Subdirectora de Recursos Humanos elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a lo establecido a este procedimiento.
5.-Definiciones:

Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Diagrama de flujo,
Descripcién de actividades

Elabord Reviso Autorizd
. ~ Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Sul?d?r.e’\éltlg?;vgecszgnri%i ?—!eul.xhr?wg?los Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
Director General del INEEA INEEA
Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo

Recibir el dictamen de la
subcomision de ingreso y
promocion del personal de
nuevo ingreso y movimiento
escalafonario

L]

Dictamen

\4

\

Recibir documentos del
trabajador y se integra su

expediente
2

Expediente

Solicitar reportes del control
de asistencia del personal

3

Reportes

Recibir para el pago de
puntualidad, descuentos por
faltas y retardos

4

V4

Justificantes

Elaborar de

incidencia y contratos
5

Acta de Nacimiento
Credencial de Elector
Curp, RFC,

Certificado Medico
Comprobante de Estudios

Licencias Medicas
Constancias de Tiempo
del Issste, Oficio de
Comision, Permisos
Econémicos, Formato de
Vacaciones

Formatos contratos
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Elaborar formatos de
altas vy, bajas vy

modificacion de

sueldos y entregarlos Formatos
en el ISSSTE

6

. —
,, V%

Elaborar oficio para
tramitar contrato de
nomina

7

Oficio

\\_/—
I\

Recibir oficios para
pago de prestaciones

Oficios

g

8

\4

Registrar informacion
en el sistema de
nominas

9

Elaborar concentrado

de nomina de mandos
apoyo

administrativos

Institucional
------ Honorarios
Goes

Nominas
10 —

-

11
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Dispersar nomina y procesa

listados de pago

11

L_/

Emitir y entregar

recibos de nomina

Listados

Recibos

12

D
Realizar  solicitudes
de recursos Solicitudes
13

D,
Recibir los cheques
para pago de
aportaciones y
retenciones Cheques y

R

Emitir nomina fisica

presupuestal
quincenal

15

fichas de deposito

A 4

\/

Nomina

A 4
;D
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Elaborar oficios de la
informacién generada
de néminas

(16 |

Oficios

I
\/

\ 4

Emitir reportes ara

respaldo de a Reportes
informacién de
nominas

E2

— ]

Archivar de recibos
con la nomina

o |

Archivo

-

Enviar informacién a

Dependencias
Acuses
19
4
Conciliar de
presupuesto ejercido
con el autorizado Reportes para

conciliacion

\\_/.

0]

21
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Emitir constancias de

trabajo, estados de
cuenta y hoja de
servicios

Con esta actividad

Finaliza el
ptdced|miento

FIN

Constancias
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subdirectora de Recibe de la subcomision de ingreso y promocién los
1. recursos humanos movimientos de nuevo ingreso y de escalafon que se Dictamen
(SRH) aplicaran durante la quincena siguiente.
Recibe documentos del trabajador de nuevo ingreso y :
2. ) Expedientes
SRH se genera su expediente
Recibe formatos de control de asistencia de los
SRH " = . " .
3. . auxiliares administrativos y los verifica, y se vacia al Formatos
Analistas
concentrado de personal
Obtiene listados de los trabajadores para pago de
SRH . .
4, . puntualidad, descuentos por faltas y retardos Listados
Analistas
Elaboracion de formatos de incidencias de personal
5. tanto de nuevo ingreso como por movimientos de
SRH .
) escalafon, elabora contratos del personal de Formatos y contratos
Analistas :
honorarios
Elabora formatos de altas de personal de nuevo
SRH . . e
6. ; ingreso, bajas y modificacién de sueldos ante el Formatos
Analistas
ISSSTE
SRH Elabora oficio para tramite de contrato de némina
7. Analistas ante instituciéon bancaria Oficio
SRH Recibe oficios del sindicato para pago de ayuda de
8. lentes, de guarderia, paquetes escolares, juguetes, -
Oficios
etc.
Registra la informacion en el sistema de némina de
SRH . ;
9. Analista los movimientos de personal asi como de sus Concentrado de personal
incidencias
Verifica el formato concentrado de nomina de mandos
10. SRH medios y personal administrativo Formato
Aplica la nomina a través de la banca electrénica y
11 SR.H genera listados de pago Listados
' Analista
" SRH Emite recibos y recaba firmas de los trabajadores Recibos
Elabora solicitudes de recursos para el pago de
13. SRH) aportaciones y retenciones de los trabajadores Solicitudes
Recibe los cheques para realizar los pagos de las
SRH . . . .
14. . aportaciones y retenciones Cheques y fichas de deposito
Analistas
SRH Elabora la nomina fisica presupuestal quincenalmente .
. Nomina
15. Analistas
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Revision: 1

Pag. 10 de 11

6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
SRH Analistas Elab_ora oficios de la informacién generada de .
16. nominas Oficios
SRH Analistas Emite reportes para respaldo de la informacion de R
. . . . eportes
17. nominas gue se envian a las diferentes dependencias
Archiva los recibos de nomina junto con la nomina
18. SRH Analistas correspondiente y los entrega a la subdireccién de .
. " Archivo
Recursos Financieros
Envia la informacion a las dependencias que
19. SRH corresponden ( ISSSTE, FOVISSSTE, INEA CENTRAL, ACUSES
Analistas CONTRALORIA, DIRECCION DE CONTABILIDAD, ETC)
Conciliar mensualmente el presupuesto ejercido y
SRH ; . -
20. . autorizado con la subdireccion de recursos S,
Analistas ! . Conciliacion
financieros y presupuestos
Elabora constancias de trabajo o estados de cuenta,
SRH . L .
21 . hojas de servicio a los trabajadores. .
Analistas Constancias

Con esta actividad se finaliza este procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Concentrado de Némina Subdirectora de Recursos
Humanos 2 afos
2 Hojas de Servicios del Personal Analista administrativo 5 afios
3 Oficios Subdirectora de Recursos 3 afios
Humanos
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave

No.
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fe;cha qle
Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emisién Emisién 29/oct/2008
1 Todas Actualizacion Actualizacion 04/marzo/2011
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Mantenimiento y Control del Parque Vehicular
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area: Direccion de Administraciéon y Finanzas Copia No.
Subdireccién de Recursos Materiales 01
Coordinacion Operativa 02

Subdireccion de Recursos Humanos 03




B Gobierno del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-INEEA-DAF-02

| de Morelos MANTENIMIENTO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR ——
2 Instituto Estatal de Revision: 1
4 E i0 Adul
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1.- Propdsito.-
Mantener el parque vehicular en 6ptimas condiciones para poder dar un buen servicio al personal institucional.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de INEEA

3.-Referencias:
Decreto de creacion del instituto estatal de educacién para adultos (21 de Julio de 1998 )

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad de la Subdireccibn de Recursos Materiales elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad del personal de apoyo llevar el vehiculo al taller para que se le realice el servicio

correspondiente o reparacion.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcién de actividades

Elabord Revis6 Autorizo
. . . Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Sldg.c.ii?clef:at\gjrodzogggrreszo'\sﬂR;];?Q:eig{gs Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
Director General del INEEA INEEA

Fecha:: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

El mantenimiento
puede preventivo o

correctivo. Segun lo Solicitud de
solicite el usuario servicio
1

!

Elabora solicitud de
acuerdo a los requisitos
de la oficina de
compras

2

A\ 4
El taller envia un
documento de la situacion
del vehiculo y el costo

El Subdirector envia a la
oficina de compras la
cotizacion para su
autorizacion

4

Esperar
autorizacion
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Llevar el vehiculo al taller
automotriz donde se va a
realizar el servicio o
reparacion

\ 4
Se lleva una bitacora del

servicio a cada vehiculo
para un mejor c

| de cuando

- Bitacora
sponde el servicio de

A 4

Se elabora concentrado de
entradas y salidas

. Concentrado

\ 4

Recibe.el vehiculo después
de haber sido reparado..

8
\Vehiculo
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Recibe del taller la factura y
pdliza de garantia

Pdliza

El subdirector tiene bajo su
resguardo el parque
vehicular. Se tremina el
procedimiento

10

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. El mantenimiento puede ser preventivo o correctivo,
Subdirector de recursos . - i
1. . segun lo solicite el usuario. -
materiales Solicitud
(SRM)
Elabora la solicitud de acuerdo a los requisitos
2. Secretaria establecidos por la Oficina de compras Solicitud
3 El taller envia un documento de la situacion del o
; Cotizacion
vehiculo y el costo.
El subdirector envia a la Oficina de compras para
4 SRM que solicite la autorizaciéon en la subdireccion de Formato de salida
Presupuestos
Lleva el vehiculo al taller automotriz donde se va a
5. SRM realizar el servicio o reparacion Recibe del taller la P6liza de garantia y factura
factura y poliza de garantia.
Con esta actividad termina el procedimiento.
6 Se lleva una bitdcora del servicio a cada vehiculo
SRM para un mejor con}rol de puando cgrresponde fel Bitacora
servicio a cada vehiculo Recibe el vehiculo después
de haber sido reparado.
7
SRM Se elabora concentrado de entradas y salidas Formato
8
Recibe del taller la factura y péliza de garantia.
9 SRM Recibe el vehiculo después de haber sido reparado Procedimiento.
10 El Subdirector tiene su resguardo el parque vehicular
Con esta actividad termina el procedimiento
El Subdirector tiene su resguardo el parque vehicular Formatos de resguardo
Con esta actividad termina el procedimiento
Con esta actividad termina el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1. Formato de solicitud de servicio Subdirectora de recursos materiales 5 afios
2 Formato de requisicion de compra Subdirectora de recursos materiales 5 afios
3 Factura Subdirectora de recursos materiales 5 afios
4 Pdliza de garantia Subdirectora de recursos materiales 5 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave

No.
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fe;cha qle
Rev. Afectadas Vigencia

0 N/A Emision Emision 04/Marzo/2011
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Solicitud de Compras.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracién y Finanzas.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Copia No.
Subdireccién de Recursos Materiales 01
Coordinacion Operativa 02

Subdireccion de Recursos Humanos 03
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Propdsito.- Brindar los servicios solicitados por todas las areas y Delegaciones Regionales y agilizar las compra de los|
materiales y contribuir a la operatividad del Instituto.

Alcance: Cubrir la necesidades de todas las areas y Delegaciones Regionales del Instituto.

Referencias:
Ley de Adquisiciones

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Materiales, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del encargado de Compras que se realicen las cotizaciones pertinentes para cumplir con los
requisitos de la adquisicién de materiales

Definiciones:
Ninguna.

Método de Trabajo:

Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades:

Elaboré Reviso Autorizé

Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Lic.. Ricardo Rodriguez Montenegro Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
Subdirector de Recursos Materiales Director General del INEEA INEEA

Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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Se recibe formato
de las diferentes

Se elabora la Requisicion
de compra

1

Posteriormente se entrega al
Area de Adquisiciones
(n/catizar)

2

EL &rea de compras la pasa a
la oficina de Presupuestos p/su
autorizacion

DECISION

Se realiza el pedido al
proveedor

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
DE REQUISICION DE COMPRA

Formato de
Requisicion

de Compra

Se cancela el formato y
se da aviso al area
solicitante
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Se realiza el pedido al
proveedor

Formato
Solicitud de
Cheque

Compras tramita el pago

Almacén recibe el
material y registra
entrada

8

Factura del
Proveedor

El almacenista entrega
material al area
solicitante

9

Formato de
salida de
material

D
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subdirector de -Se recibe el formato de las diferentes Areas y
1. Recursos Materiales | Delegaciones del Instituto
y Servicios Generales Formato
SRMy SG
Analista
-El 4area de Recursos materiales elabora Ila
2. Analista Requisicion de compra que esta en nuestro  sistema| Formato de requisicion de
SRMy SG de cémputo. compra
- Posteriormente se entrega al Area de Adquisiciones Formato de requisicion de
3. (SRMYSG) para su cotizacion q
compra
- El area de Adquisiciones la pasa al area de o
4 Presupuestos para su autorizacion Formato de requisicion de
' (SRMYSG) compra
- Si no se autoriza (se cancela el formato de
5. (SRMYSG) Requisicion y se le avisa al area solicitante)
- Si se autoriza (se realiza el pedido al proveedor)
6. (SRMYSG) Solicitud
- Se solicita el cheque al area de Recursos Financiero
7. (SRMYSG) para tramitar el pago Cheque
- Después se recibe el material en el Almacén, al cual
8. (SRMYSG) se le da entrada con la copia de la factura. Factura
- Posteriormente el Almacenista elabora la salida del
9. (SRMYSG) material para el area solicitante, el cual firma de | Formato de salida de material
recibido
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1. Ninguna
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1.
2.
3.
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. P& . . . . Fech
0 ag (s) Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio echa qle
Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emision Emision 29/oct/2008
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Control de los Materiales Educativos y su Proceso de Distribucion.
El original de este documento queda bajo resguardo de la direccién de administracion y finanzas.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Copia No.
Subdireccion de recursos materiales 01
Coordinacion operativa 02

Subdireccion de recursos humanos 03
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1.- Propdsito.-

Agilizar los procedimientos de embarque de los materiales educativos ( MEVYT ), para hacerlos llegar, a las
delegaciones regionales, plazas comunitarias y lo mas importante entregarlos a los adultos.

2.- Alcance:

Acortar los tiempos en la entrega de los médulos hasta el adulto y los bienes e inmuebles a los usuarios, a
delegaciones regionales, plazas comunitarias jovenes y adultos mayores de 15 afios.

3.-Referencias:

Decretado en el periddico oficial, la creacion del instituto nacional para la educacion de los adultos, el 31 de
agosto de 1981. Manual de operacién de inventarios y almacenes.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales elaborar y ejecutar este

procedimiento.
Es responsabilidad del encargado de almacén llevar a cabo este procedimiento (realizar la distribucion de los

materiales educativos del MEVyT).
Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de flujo.
6.2. Descripcién de actividades.

Elaboré Reviso Autoriz6
Dr. Alejandro Pacheco Gémez
C. Antonio Contreras Veldzquez Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
Técnico Superior responsable del AlImacén Director General del INEEA INEEA

Fecha: 04/marzo/2011 Fecha: 04/marzo/2011 Fecha: 04/marzo/2011
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6.1 Diagrama de Flujo
INICIO

A 4

Recibir “salidas de
almacén central” y
proveedor de los
materiales educativos

]

Formato 6
nota

A 4

-

\ 4

entrada al almacén
estatal para su
resguardo y existencia

2

Elaborar de las notas de

Formato 6
nota

I

\/

A\ 4

3

Registrar en el sistemay
controles por kardex de
los materiales recibidos

\/

Formato 6

A 4

\\_/tarjem,_ni

A 4

Recibir el oficio con la
autorizacion, para la
distribucion de los

las delegaciones
regionales y areas
institucionales.

4

materiales asignados a

W

Oficio

|\/

A

Elaborar de las notas
salida en el sistema e

regionales y estatal.

]

linea para los almacenes

de
n

\/

Nota lineal

A 4

W
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Embarcar y trasladar de
los médulos MEVYT,
examenes de
acreditacion y bienes
inmuebles a las
delegaciones regionales,
centros de asesoria y
plazas comunitarias

]

\4

Llevar a cabo cada seis
meses los inventarios y
control patrimonial de los
modulos educativos
MEVYT

7

\ 4

Elaborar un informe
mensual de los
movimientos de entrada
y salida de los mddulos
MEVyT , existencias de
los almacenes regionales
y estatal

8

Cedula patrimonial
6 concentrado

A 4

\/

L/_

Elaborar un concentrado
mensual de los
embarques a los
almacenes de las
delegaciones regionales,
acreditacion y areas
solicitantes

9

Formato

A 4

N/

FIN

Formato

\ 4

\/
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6.2 Descripcion de Actividades:
- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subdirector de Recibe del almacén central México y proveedores, las
1. Recursos Materiales |salidas de los materiales educativos, examenes y
> . . ) p Formato/nota
y Servicios Generales |bienes e inmuebles. (formato de salida asi como los
(SRMySG) materiales educativos)
. Elabora de las entradas con revisién de calidad y
Analista : . .
2. cantidad que ingresan para su resguardo en el Formato/interno
(SRMYSG) .
almacén estatal.
(SRMYSG) Regls'Fra en ell glstema y controles por kardex en los o
3. P : materiales recibidos. Formato/tarjeton
Técnico Superior
Recibe el oficio del Director de Administracién y
4, Finanzas sobre la autorizacion para la distribucion de
(SRMYSG) Ios_ materla!es §5|g_nad_os a las delegaciones Oficio
regionales y areas institucionales.
Elabora las notas de salida en los sistemas de
5. (SRMYSG) internet en los almacenes regionales y estatales. .
) Nota/lineal
Analista
Embarque y traslado de los mddulos MEVYT,
6. (SRMYSG) examenes de acr_edltacmn y bienes e Inmueples, alas Nota
T . delegaciones regionales, centros de asesoria y plazas
Técnico Superior o
comunitarias.
Lleva a cabo cada seis meses los inventarios y
7. (SRMYSG) control patrimonial de los médulos educativos MEVYT, Concentrado o cedula
Técnico Superior y patrimonial
Analistas
(SRMYSG) Elabora un informe mensual sobre los movimientos
8. L . de entrada y salida, de los moédulos MEVyT, Formato
Técnico Superior . . .
existencias de los Almacenes Regionales y Estatal.
Elabora un concentrado mensual de los embarques a
9. (SRMYSG) los almacenes de las delegaciones regionales,
. o > - L Formatos
-Analista acreditacién y &reas solicitantes.. Con esta actividad
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1. Salida de almacén central Almacén estatal Permanente
2. Nota de remisién de proveedores Almacén estatal Permanente
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave

No.
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Revision: 1
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha Qe
Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emision Emisién 29/0ct/2008
1 Todas Actualizacion Actualizaciéon 04/Marzo/2011
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Esta es una copia controlada del procedimiento de Registro y Control de Bienes Muebles del Activo Fijo
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

Area: Direccion de Administracion y Finanzas Copia No.
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Subdireccién de Recursos Materiales 02
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1.- Propdsito:
Asegurar el control de los bienes muebles que se asignan a los usuarios al activo fijo del INEEA en Morelos,
procedentes de recursos federales y estatales.

2.- Alcance:
Direccion de administracion y finanzas.
Subdireccién de recursos materiales y servicios generales
Subdireccién de recursos financieros.
A todo el personal

3.-Referencias:
Formato de “salidas de almacén general’.
Catalogo de adquisiciones de bienes muebles (‘CABMS”).

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad de la Técnico Superior elaborar y ejecutar este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de apoyo acatar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna.
Activo fijo: Son los bienes muebles con que cuenta el Instituto

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

Elaboré Reviso Autorizé
TP.I. Hugo Garcia Beltran Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Técnico Sd é;ior r%s onsable de Inventarios Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
P P Director General del INEEA INEEA

Fecha: 04de marzo del 2011 Fecha: 04de marzo del 2011 Fecha: 04de marzo del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Técnico Superior Recibe copias de “salidas de almacén estatal” y| Salidas de almacén Estatal
registra en el sistema de activo fijo, el usuario quien Sistema de activo fijo
1 tendra bajo su resguardo el (o los) bien (es).
Técnico Superior Imprime vale de resguardo vy el listado de los bienes Vale de resguardo
Analistas asignados para su resguardo al usuario.
2
Técnico Superior Turna al usuario el vale de resguardo y el listado para Vale de resguardo.
Analistas su firma.
3 Listado
Analistas Archiva vale firmado por el usuario Vale de resguardo.
4
Técnico Superior Recibe la notificacion de cambios* de usuarios de Oficio de notificacién del
Analistas determinado bien. cambio de usuario.
5
- : Realiza los cambios en el sistema de Activo Fijo. Oficio de notificacién del
Técnico Superior ; .
; cambio de usuario.
6 Analistas
Imprime vales nuevos de resguardo Yy listados y los
7 Técnico Superior turna al usuario para firma. Vale de resguardo.
Analistas
Listado
Archiva vales firmados por el usuario Vale de resguardo.
8 Analistas

* Los cambios de usuarios pueden ser por cambios de responsabilidades en el area, cambios de adscripcion o por baja

de personal
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Tarjeta de control. SRMySG Permanente.
Analistas.
2 Permanente.
Salida de almacén central. Almacén estatal.
3 Permanente.
Factura Subdireccion de Recursos
Financieros.
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Asignacion en Resguardo de Bienes Muebles de Activo Fijo a log
Usuarios y Cambios de Usuarios.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area : Direccion de Administracion y Finanzas Copia No.
Coordinacion Operativa 01
Subdireccién de Recursos Materiales 02

Subdireccion de Recursos Humanos 03
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1.- Propdsito.-
Asegurar el control de los bienes muebles que se asignhan a los usuarios al activo fijo del INEEA en Morelos,
procedentes de recursos federales y estatales.

2.- Alcance:
Direccion de administracion y finanzas.
Subdireccién de recursos materiales y servicios generales
Subdireccién de recursos financieros.
A todo el personal

3.-Referencias:
Formato de “salidas de almacén general’.
Catalogo de adquisiciones de bienes muebles (“CABMS”).

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad del Técnico Superior responsable de Inventarios elaborar y ejecutar este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de apoyo acatar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna.

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

Elaboré Reviso Autorizé
. . Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Técnico gﬁpé:iowgg g:gafggrﬁ\r\]/emarios Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
P P Director General del INEEA INEEA

Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subdirector de Recibe copias de “salidas de almacén estatal” y| “Salidas de almacén estatal’
Recursos Materiales y | registra en el sistema de activo fijo, el usuario quien
1 Servicios Generales |tendra bajo su resguardo el (o los) bien (es).
(SRMySG)
(SRMySG) Imprime vale de resguardo vy el listado de los bienes Vale de resguardo
y Analistas asignados para su resguardo al usuario.
2
(SRMySG) Turna al usuario el vale de resguardo y el listado para Vale de resguardo.
y Analistas su firma.
3 Listado
(SRMySG) Archiva vale firmado por el usuario Vale de resguardo.
y Analistas
4
(SRMySG) Recibe la notificacion de cambios* de usuarios de Oficio de notificacién del
y Analistas determinado bien. cambio de usuario.
5
Realiza los cambios en el sistema de activo fijo. Oficio de notificacién del
(SRMySG) cambio de usuario.
6 y Analistas.
Imprime vales nuevos de resguardo y listados y los
7 (SRMySG) turna al usuario para firma. Vale de resguardo.
y Analistas
Listado
Archiva vales firmados por el usuario. Vale de resguardo.
8 (SRMySG)
y Analistas

* Los cambios de usuarios pueden ser por cambios de responsabilidades en el &rea, cambios de adscripcion o por baja

de personal
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Revision: 1
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Tarjeta de control. Subdireccién de Recursos Permanente.
Materiales y Servicios Generales
2 Salida de Almacén Central. Permanente.
Almacén Estatal.
3 Factura. Permanente.
Subdireccién de Recursos
Financieros.
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha Qe
Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emision Emisién 29/0ct/2008
1 Todas Actualizacion Actualizacion 04/marzo/2011
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Pago de Impuestos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area: Direccion de Administracion y Finanzas Copia No.
Coordinacion Operativa 01
Subdireccién de Recursos Financieros 02

Subdireccién de Recursos Humanos

03
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1.- Propdsito.-
Cumplir con las obligaciones fiscales tanto del instituto, como del personal que labora en el mismo

2.- Alcance:
Al personal de mandos medios, personal administrativo y operativo, de honorarios de este instituto.

3.-Referencias:
Constitucion politica de los estados unidos mexicanos

Ley del impuesto sobre la renta.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad de la Subdirectora de Recursos Financieros elaborar y mantener actualizado este procedimiento,

enterar el pago a la secretaria de hacienda y crédito publico en tiempo y forma.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de flujo,
6.2 Descripcion de actividades

Elaboré Reviso Autorizé
. . . Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Subdi?é?fo?grggnlg\e?:il:rs%ns?:?rrlnaenzcieros Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
Director General del INEEA INEEA
Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: : 08 de Junio del 2011 Fecha: : 08 de Junio del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo
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6.2 Descripcién de Actividades:
- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Subdirector de recursos | Se reciben las néminas del ramo 33, de gobierno del
1. financieros estado y las solicitudes de recursos para los pagos de
(SRF) arrendamientos. Nomina ramo 33
Auxiliar analista Nomina Gob. estado
(AA) Solicitudes de recursos
AA Se hacen los asientos contables correspondientgs y Polizas de diario
2. ; se crean los pasivos de impuestos que se pagaran a e
Cajera . Pdlizas de cheque
final de mes
Al finalizar el mes, se genera un auxiliar de la cuenta
3. AA de acreedores diversos, en el cual aparecen los Auxiliar de acreedores
importes a pagar por ISPT y arrendamientos.
Se determinan las cantidades a pagar por los
4. S.R.F. conceptos de ISPT del Ramo 33, ISPT de gobierno Auxiliar de acreedores
del estado y retenciones de ISR por arrendamiento.
Se realiza el pago de las contribuciones por medio de
5. la banca electrénica. El pago completo se hace por el Recibo de pago de
S.R.F. . . -
ramo 33. Se genera el recibo de pago en tres tantos. contribuciones
Recibe un tanto del pago de las contribuciones y lo
6. contabiliza en una pdliza de diario, cargando a la
cuenta de acreedores el ISPT correspondiente al
AA ramo 33y las retenciones de ISR por arrendamiento, Pdliza de diario
y a la cuenta de deudores lo correspondiente al ISPT
de gobierno del estado. Todo con abono a bancos de
la cuenta del ramo 33.
Se archiva una copia del recibo de pago de las .
7. S.R.F. contribuciones en el expediente que tiene el director Rembo_de pago de
L ., ) contribuciones
de administracion y finanzas.,
Se genera una solicitud de recursos por gobierno del
8. estado a nombre de INEEA, por el importe del ISPT Solicitud de recursos
S.R.F. de gobierno del estado, soportando dicha solicitud Recibo de pago de
con el tercer recibo de pago de contribuciones que se contribuciones
genero.
Se realiza el cheque de la cuenta de gobierno del
9. ; estado, con cargo a la cuenta de acreedores por el .
Cajera : Péliza cheque
total de Impuestos de gobierno del estado, con abono
a bancos
Se acude a una sucursal bancaria y se deposita el
10. S.R.F. cheque de gobierno del estado en la cuenta del ramo Ficha de deposito
33
Con la ficha de depésito, se hace una poliza de
11. ingresos, contabilizando el pago de los impuestos de
Cajera gobierno del estado, cargando la cantidad a la cuenta Pdliza de ingresos
de bancos del ramo 33, y abonando a la cuenta de
deudores la misma cantidad.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1. N6minas Auxiliar de cuentas colectivas 10 afos
2. Pdlizas de diario Auxiliar de cuentas colectivas 10 afos
3. Pdlizas de cheque Cajera 10 afios
4, Recibo de pago de contribuciones Subdirector de recursos financieros 10 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1. Ninguno
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No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha Qe
Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emision Emisién 29/0ct/2008
2 Todas Actualizacion Actualizacion 04/marzo/2011
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Inscripcién de Educandos
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area : Direccion General Copia No.
Direccién General 01
Delegacién Regional 02

Subdireccion de Recursos Humanos 03
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.- Propdsito.-
Llevar el Control Administrativo de Inscripcion y Cotejo de Expedientes de los Educandos que quieren
registrarse en la Delegacién Regional, asi como mantener el archivo fisico de los expedientes hasta su
certificacién o baja.

2.- Alcance:
Educandos
Técnicos Docentes
Direcciéon de Informéatica
Direccién de Acreditacion y Certificacion

3.-Referencias:
Decreto de creacion del INEEA

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de INEEA elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de los Delegados Regionales y del Analista Administrativo apegarse a lo establecido a este
procedimiento

5.-Definiciones:
Acreditacion: Accién y efecto de dar cumplimiento a los requisitos establecidos para el reconocimiento oficial de
la aprobacion de un modulo, parte o nivel educativo.
Certificacién: Proceso mediante el cual se da reconocimiento oficial a los estudios realizados por los educandos,
conforme al Plan y programas de estudio de Educacién Basica para Adultos.
Cotejo: es la verificacion de la veracidad de la documentacion.
Delegacién Regional.- unidad administrativa que tiene como objeto coordinar de acuerdo a las instrucciones del
director, las tareas que realicen las Delegaciones Regionales encomendadas en esta unidad organizacional,
para la eficiente operacion de los servicios. esta representa por un delegado regional.
Expediente: es aquel que contiene los documentos personales y que te sirven como identificacion.
Agente Operativo .- persona que apoya y conduce los procesos de reflexion y aprendizaje de los usuarios, asi
como la busqueda de alternativas respecto a la practica concreta que desarrolla el educador o grupo de
educadores . persona cuya funcién es motivar a los estudiantes , promover, facilitar, y coordinar el trabajo de un
circulo de estudios . debe estar capacitado para resolver duda de caracter tematica , curricular o administrativo.
SASA- Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion.
Técnico Docente.- trabajador del INEEA que depende de la Delegacion Regional y constituye el vinculo entre el
personal institucional y el personal voluntario. tiene asignada una micro regién ( de uno o varios municipios) para
concretar apoyos interinstitucionales, coordinar los servicios educativos de los programas sustantivos, brindar
asesoria técnica y distribuir materiales, efectuar el seguimiento y la evaluacién y apoyar en el pago de
gratificaciones.
UCIAC: Unidad de Calidad de Inscripcion, Acreditacién y Certificacion.
Usuario- persona que ha terminado su crecimiento biolégico y esta en posibilidad de organizar su vida en
funcion de un fin y de cierto horizonte temporal. sujeto social que construye su propio conocimiento a partir de
las experiencias y de la realidad que lo circunda. el INEA considera como adulto a la persona mayor de 15 afios.
Educando: es el joven o adulto mayor de 15 afios que recibe los servicios educativos del INEEA

6.-Método de Trabajo:

Elaboro Reviso Autorizé
Lic. Sebastian Jiménez Reyna Dr. Alejandro Pacheco Gomez
Di.rector General del INEéA Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
Director General del INEEA INEEA

Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. Recibe de los técnicos docentes o usuarios directos | Expediente Acta de
Jefe de la Unidad de ; X S o
L los expedientes para inscripcién Nacimiento, boletas de
1.- Acreditacion . o
estudios, certificado, fotos,
J.U.A. . .
Formato de incorporaciones
5. J.U.A'y Analistas Revisa y Coteja con los originales la veracidad y Expediente.
' Area de Inscripcién legibilidad de los documentos.
) Entrega al area de Informatica los expedientes para | Formato de Incorporaciones
3.- | Area de Inscripcion su captura en el sistema SASA. Expediente
Area de Inscripcion Recibe los expedientes una vez capturados en el | Expedientes
4.- sistema y las credenciales emitidas para su|Formato del SASA de
' enmicado, sello y firma. credenciales emitidas por
U.0..
Area de Inscripcion Sella. Pasar a firma del Delegado Regional y enmica .
5.- ' L Credenciales.
las credenciales, para entrega al Técnico Docente.
Area de Inscripcion Archiva expedientes en orden alfabético para su .
6.- T Expedientes
localizacion y consulta.
Area de Inscripcion Entrega credenciales a cada Técnico Docente para | Credenciales
7. que entreguen a sus educandos Yy firmen de|Formato SASA de
‘ recepcion. credenciales emitidas
5. Area de Inscripcion Recibe listas ya firmadas de las credenciales|Formato SASA de
' recibidas y archivar. credenciales emitidas..
Area de Inscripcion Archiva las credenciales devueltas por los Técnicos . .
: . ) Archivo de credenciales
9.- Docentes en un tiempo considerable para ver si el
: L devueltas
usuario la solicita nuevamente.
Area de Inscripcion Depura anual de expedientes de educandos inactivos | Expedientes de educandos
10.- 0 bajas.. inactivos.
) Recibe y revisar los expedientes para inscripcion de Expediente
11. Area de Inscripcion los Técnicos Docentes o Usuarios Directos. Con esta P

actividad termina este procedimiento.

Formato de incorporaciones
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1.- Propdsito.-
Lograr dar cumplimiento a los lineamientos establecidos para la acreditacion y aplicacion de examenes en la
delegacion regional.

2.- Alcance:
Usuarios directos
Técnicos docentes
Inscripcion.
Certificacion
Sede permanente e inventarios

3.-Referencias:
Manuales de procedimientos
Catalogo de normas de inscripcion, acreditacion y certificacion.
Guia de cotejo de documentos.
Concentrado de actividades elaboradas por el personal responsable del &rea..

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de INEEA elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de los Delegados Regionales hacer que se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad de los Jefes de Unidad aplicar este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

5.-Definiciones:
Técnico docente.- trabajador del INEEA que depende de la delegacion regional y constituye el vinculo entre el
personal institucional y el personal voluntario. Tiene asignada una micro regién (de uno o varios municipios) para
concretar apoyos interinstitucionales, coordinar los servicios educativos de los programas sustantivos, brindar
asesoria técnica y distribuir materiales, efectuar el seguimiento y la evaluacion y apoyar en el pago de
gratificaciones.
Adulto- persona que ha terminado su crecimiento biol6gico y esta en posibilidad de organizar su vida en funcién
de un fin y de cierto horizonte temporal. sujeto social que construye su propio conocimiento a partir de las
experiencias y de la realidad que lo circunda. el INEA considera como adulto a la persona mayor de 15 afios.
Delegacidn regional.- unidad administrativa que tiene como objeto coordinar de acuerdo a las instrucciones del
director, las tareas que realicen las delegaciones regionales encomendadas en esta unidad organizacional, para
la eficiente operacién de los servicios. Esta representa por un delegado regional.
SASA- sistema automatizado de seguimiento y acreditacion.
Figura solidaria.- persona que apoya y conduce los procesos de reflexion y aprendizaje de los usuarios, asi
como la busqueda de alternativas respecto a la practica concreta que desarrolla el educador o grupo de
educadores . Persona cuya funcién es motivar a los estudiantes, promover, facilitar, y coordinar el trabajo de un
circulo de estudios. Debe estar capacitado para resolver duda de caracter temética, curricular o administrativo.
MEV: modelo de educacion para la vida y el trabajo.
UCIAC: unidad de calidad de inscripcidn, acreditacion y certificacion.
Acreditacion: accion y efecto de dar cumplimiento a los requisitos establecidos para el reconocimiento oficial de
la aprobacion de un modulo, parte o nivel educativo.
Sede de aplicacion: lugar asignado por una clave, adecuado para llevar a cabo una aplicacion de examenes.
Aplicador: Personal solidario del instituto estatal o delegacion regional que presta sus servicios, para realizar y
aplicar instrumentos de evaluacion del aprendizaje de los jévenes y adultos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
MEV: modelo de educacion para la vida y el trabajo.
Médulo. es el material de texto que sirve de apoyo en la acreditacién de alguna materia.
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5.-Definiciones:
Evaluacion diagnostica: tiene como propoésito reconocer y acreditar las competencias y habilidades basicas de
las personas, antes de iniciar el proceso educativo, es homogénea a nivel nacional, es para ubicar o certificar a
la persona joven o adulta y la tabla de sustituciones.
Examen final: es la presentacién de un examen que se limita a un solo médulo.
Hoja de avance: formato en el libro del adulto, cuya finalidad es que el educando y asesor registren el progreso
en el estudio del médulo.
Sesién de aplicacion: es el tiempo asignado para la presentacién de examenes autorizado para una sede.

6.-Método de Trabajo:
En el area de acreditacion se lleva a cabo todas las actividades que ayuden a cumplir con los lineamientos
establecidos para dar el reconocimiento oficial de la acreditacion de los mddulos, nivel o parte de nivel de un
educando, para ello se auxilia de los aplicadores responsables de llevar a cabo la aplicaciéon de examenes. Asi
también atiende a la autorizacion de sedes de aplicacion, las programa y distribuye para su aplicacion de
examenes de acuerdo a las solicitudes.

El personal a cargo se encarga que todo se haga bajo normas y lineamientos para evitar incidencias e
irregularidades en la acreditacion de examenes. Realiza la captura de los resultados de examenes presentados
para entrega de resultados.

Elaboré Reviso Autorizo
Dr. Alejandro Pacheco Gémez

Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
Director General del INEEA INEEA

Lic. Sebastian Jiménez Reyna
Director General del INEEA

Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Jefe de Ia.Uni.d,ad de c?i?i?igﬂﬁrggr:iasfedcgisaleizaria:)p!lcg(z:lgir::osegg(r‘l%ls: Y Calendario oficial de
' Acreditacion ' T
aplicacién.
Convoca a los aplicadores de examenes
5 A C Folletos
' ' Guia del aplicador
Evaluacion.
Autorlzamon,_ regl’stro y asignacién de claves a las Oficio de solicitud
3. A.C sedes de aplicacion. .
Croquis
Catalogo de sedes
Recibir y revisar solicitudes de examen para la etapa
4 A.C. de aplicacion. Solicitud impresa SASA.
Concentrados de demanda.
Realizar la distribucion de los aplicadores en las
5. A.C sedes en donde aplicaran los examenes o
Formato de distribucion.
Contactar aplicadores para la entrega de material de
6. A.C aplicacion y reparto de sedes. Catalogo de aplicadores.
Programar sedes de aplicacién en el sistema SASA. S L
Distribucién de aplicacién y
7 A. C.
concentrados de demanda.
Empaquetar material de aplicacion para cada sede de
RS e . Sobres
8. A. C. aplicacién conforme a solicitud de examenes.
Concentrados
Solicitud de exdmenes.
Entregar material de aplicacién al aplicador.
9 .
A C Paquetes de material
Recibir y revisar el material de aplicacién una vez | Cuadernillos
10 que se llevo a cabo la misma. Hojas de respuesta
A.C debidamente codificadas
Hoja de avance y de
evidencias
Acta de irregularidades si
hubiera.
11. A. C. Capturar hojas de respuesta en el sistema SASA para

registro de calificacion.

e Hojas de respuesta
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L Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe de la Unidad de Awsqr a técnicos chentes dg los examenes
12 Acreditacion pendientes de calificar, y al area de informatica, Hoias de respuesta
debido a que les falta cubrir algo, como la carga de ) P
modulos, registro del educando etc.
13 A C Calificar exdmenes pendlen'ges que ya fgeron Hojas de respuesta
arreglados, para sentar calificacion en sistema SASA.
Imprimir calificaciones de examenes finales y de Co_n_cent_rado de
14 A.C ) P S calificaciones x sede del
diagndstico de cada una de las sedes de aplicacion.
SASA
Entrega de calificaciones en la oficina de la
Delegacion Regional a cada técnico docente de todas
S X P - Concentrado de
15 A.C sus sedes de aplicacion, se les avisa via teléfono que N
; calificaciones SASA
pasen a recogerlos en la sede correspondiente.
Copia de expediente del
adulto
16 A. C. . . Informe de calificaciones
Atender a los casos especiales que llegaran a surgir, X
> ) Formato caso especial
para su envi6 a la DAC y le den solucion. )
correspondiente
Oficio de solicitud de
resolucién.
17 AC Enviar documentacion fisica a la DAC y exportar los Expediente Fisico
' archivos correspondientes.. Archivo txt y zip.
Importar archivos con la solucién al caso especial . .
18 A.C . ' .
para que quede correctamente registrado en SASA. Archivos txty zip
19 A C Revisar némina de aplicadores para su pago correcto | Némina impresa del NSAAC.
T de sedes aplicadas. Distribucién de aplicacién.
A C Supervisar y verificar constantemente que se cumplan
T con los lineamientos establecidos en lo que respecta
20 N . Catalogo de normas
a la acreditacion de un examen, nivel o parte de u
nivel.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
Calendario de aplicacion.
Folletos del aplicador
Evaluacion del aplicador
Formato croquis
Solicitud de exdmenes
Concentrado de demanda
Formato de distribucion de aplicacion
Hoja de respuesta
Hoja de avance
Hoja de evidencias
Concentrado de calificaciones finales y
diagnéstico
Formatos de casos especiales

Némina de aplicadores.

8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Certificacion
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La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area :Direccion General Copia No.
Direccion General 01
Delegacién Regional 02
Subdireccion de Recursos Humanos 03
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1.- Propdsito.-
Otorgar el reconocimiento de validez oficial a los estudios realizados por los educandos en la delegacion
regional, conforme al plan y programas de estudio de la educacion béasica para adultos de manera oportuna y en
forma.

2.- Alcance:
Usuarios directos
Técnicos docentes
Direccién de acreditacion y certificacion.

3.-Referencias:
Manuales de procedimientos
Catalogo de normas de inscripcion, acreditacion y certificacion.
Guia de cotejo de documentos.
Concentrado de actividades elaboradas por el personal responsable del area

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de INEEA elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de los Delegados Regionales hacer que se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad de los jefes de unidad aplicar este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
5.-Definiciones:
Técnico Docente.- trabajador del INEEA que depende de la Delegacion Regional y constituye el vinculo entre el
personal institucional y el personal voluntario. tiene asignada una micro region ( de uno o varios municipios) para
concretar apoyos interinstitucionales, coordinar los servicios educativos de los programas sustantivos, brindar
asesoria técnica y distribuir materiales, efectuar el seguimiento y la evaluacién y apoyar en el pago de
gratificaciones.
Usuario- persona que ha terminado su crecimiento biol6gico y esta en posibilidad de organizar su vida en
funcion de un fin y de cierto horizonte temporal. sujeto social que construye su propio conocimiento a partir de
las experiencias y de la realidad que lo circunda. el INEA considera como adulto a la persona mayor de 15 afios.
Delegacion Regional.- unidad administrativa que tiene como objeto coordinar de acuerdo a las instrucciones del
director, las tareas que realicen las Delegaciones Regionales encomendadas en esta unidad organizacional,
para la eficiente operacién de los servicios. esta representada por un delegado regional.
SASA- Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion.
Figura Solidaria.- persona que apoya y conduce los procesos de reflexion y aprendizaje de los usuarios, asi
como la busqueda de alternativas respecto a la practica concreta que desarrolla el educador o grupo de
educadores . persona cuya funcién es motivar a los estudiantes, promover, facilitar, y coordinar el trabajo de un
circulo de estudios. debe estar capacitado para resolver duda de caracter tematica , curricular o administrativo.
MEV: Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo.
UCIAC: Unidad de Calidad de Inscripcion, Acreditacién y Certificacion.
Certificado: Documento oficial valido en los Estados Unidos Mexicanos que no requiere tramites adicionales de
legalizacién, disefiado por la Direccion General de Acreditaciéon, Incorporacion y Revalidacion y que las
Delegaciones Regionales e Institutos Estatales expiden a los educandos que acreditaron y concluyeron nivel.
Certificacién: Al igual que el Certificado es un documento valido en los Estados Unidos Mexicanos que no
requiere tramites adicionales, disefiado por la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion,
con la diferencia de que en el formato especifica que es una certificacion y contiene datos en la parte trasera.
6.-Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de flujo,
6.2 Descripcion de actividades

Elaboré Reviso Autorizé
Dr. Alejandro Pacheco Gémez

Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
Director General del INEEA INEEA

Lic. Sebastian Jiménez Reyna
Director General del INEEA

Fecha: 08 de Junio del 20118 Fecha: : 08 de Junio del 2011 Fecha: : 08 de Junio del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo
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\/
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expediente para el
tramite de certificacion
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\/

DECISION
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Si pasa la verificacion se
imprimen listados de
SASA Usuarios para
trdmite de certificados

ante la DAC Solicitudes de
6 certificados
R

Envia a la DAC trdmites de los
certificados y certificaciones

Expedientes, Listados

Se reciben de la DAC los
certificados y certificaciones.

Listados SASA
(certificados
emitidos)

Recibe Acreditacion los
acuses de certificado, lo
captura en sasa imprime

listado de acuses y lo
remite a la DAC

Acuse de certificados,
9 reporte de certificados

entregados por
Coordinacion de Zona

Clasifica, empaqueta y
entregar los certificados
al usuario o a los
técnicos docentes para
que entreguen a los
usuarios

10

Acuse de certificado

O
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Recibe y revisa las

comprobaciones o
o Acuses
acuses de certificados
entregados
11
D

Ingresa las

fechas de

entrega de los

acuses

12

l

Se imprimen listados de
certificados y
certificaciones y se
envian a la DAC.
para
comprobacion

13 . —

Listados SASA

A

Regresar a la DAC los
certificados y
certificaciones que no se
hayan entregados para Oficio y listados SASA
archivo o cancelacion (certificados y
segln la certificaciones)
normatividad-

o

14

Avisar a los técnicos
Docentes de sus
endientes como
15 tramites y
comprobaciones

Acuse de certificado

\ 4
Archivar oficios y V
listados impresos

Oficios y Listados

FIN <D;

16
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Area de Certificacion.

Imprimir listados de usuarios que concluyen nivel
(UCN’S) del SASA; primaria, secundaria y primaria
10 — 14 MEV.

Listas UCN’S SASA

A.C.

Imprimir informe de calificaciones (Kardex) de cada
usuario.

Kardex - SASA

A.C.

Realizar la busqueda de expedientes de cada usuario
en el archivo de Inscripcion..

Listado
Expedientes

A.C.

Verificar la calidad del expediente del usuario para el
tramite, que relna todos los requisitos y los
documentos sean legibles, asi como que haya
concordancia con los datos de su kardex.

Expediente
Kardex

A.C.

De acuerdo al control de calidad si no pasa, se
retiene el tramite y se avisa al técnico docente para
que le de solucién y se archiva, hasta que cumpla los
requisitos para su envio.

UCN'’S pendientes de tramite.

A.C.

Si pasa la verificacion de calidad se imprimen listado
del SASA Usuarios para tramite de certificados, para
que se realice el envio a la DAC.

Listados SASA

A.C.

Realizar los tramites especiales que lleguen a solicitar
en la delegacién regional.

Tramites Especiales
Tramite de certificaciones.
Expediente.

A.C.

Enviar a la direccién de acreditacién y certificacion
tramites de los certificados y certificaciones.

Expedientes
Listados

A.C.

Recibir los certificados y certificaciones que envia la
DAC, una vez que ya recibid los tramites que se
enviaron de la delegacién regional.

Listados SASA (Certificados
Emitidos)

10

A.C.

Clasificar, empaquetar y entregar los certificados al
usuario directamente o a los técnicos docentes para
que ellos los entreguen.

Listado de certificados
emitidos para que firmen de
recibido.

Sobres

11.

A.C.

Recibir y revisar las comprobaciones o acuses que
entreguen los técnicos docentes, por los certificados y
certificaciones que ya entregaron a los usuarios para
gue estén correctamente llenados los datos
solicitados.

Acuses
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Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
12 AC. Ingresar en el I|b(0 electronico del SASA, las fechas Base del SASA.
de entrega que viene en los datos del Acuse.
Imprimir listados de certificados y certificaciones
13 A.C. Entregadas y que se enviaran a la DAC, para su Listados SASA
comprobacion.
Devolver los certificados que no haya sido posible
14 A.C. entregar al Usuario, a la DAC para su archivo o Oficio de Devolucion
cancelacién, después de un tiempo considerable.
15 AC. Imprimir listas de los certificados y certificaciones no Listados SASA
entregadas a la DAC.
Realizar aviso a los técnicos docentes de sus :
16 A.C. ; ; . Avisos
pendientes, tanto tramites como de comprobaciones.
17 AC. Archivar todos los listados impresos y los oficios para Listados

llevar un control 6 para cualquier aclaracion.




= de Morelos

Gobierno del Estado

PROCEDIMIENTO
CERTIFICACION

Clave: PR-INEEA- DG-03

[3Instituto 'Estatal de Revision: 1
J7Educacion para Adultos Pag. 9 de 9
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
Ninguna
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1.- Guia y criterios de Operacién para el SASA99
2.- Guia de reportes para el SASA99
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Elaboracion de Solicitudes de Recursos
La original de este documento queda bajo resguardo de la direccion de administracion y finanzas

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Copia No.

Coordinacion técnico pedagdgica 01

Subdireccion de recursos humanos 02
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1.- Propésito.-

Asegurar los pagos en los tiempos establecidos, contar con los elementos para llevar el registro contable de
manera confiable y oportuna.

2.- Alcance:

Trabajadores, delegada regional, direccion de recursos financieros, proveedores de servicios, etc.

3.-Referencias:

Fundamento juridicos en los que nos respaldamos para la elaboracién. (Decreto de creacion del INEEA).

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de INEEA elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de los Delegados Regionales hacer que se cumpla este procedimiento.
Es responsabilidad de los jefes de unidad aplicar este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento

5.-Definiciones:

6.-Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de flujo,
6.2 Descripcion de actividades

Elabort: Revis6 Autorizé

Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del

Lic. Sebastian Jiménez Reyna Director General del INEEA INEEA

Director General del INEEA

Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: 08 de Junio del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo

‘ INICIO ’

Recibir de facturas,
recibos, notas, oficios de
comision, gastos
menores y caja chica

7]

Documentos

—
\V4

Formato

\4

Recibir documentos, se
revisan, se da visto
bueno, se elabora
formato de comprobante
de gastos

'\_/__17

D
Fotocopiar formato, se V

elabora solicitud de
recursos.

3

Reportes

y
D
Separar los juegos y se

turna al delegado para su
autorizacion.

4 Formato

y
D
Remitir a la direccién ;

estatal para su tramité y
autorizacion.

Acuses

.
: N/
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Recibir el deposito
bancario y se emiten
cheques y pélizas para
pago.

6

Deposito, cheque y
poliza

\ 4

-

Archivar copia de la
solicitud y anexos en el
expediente.

7

Archivo

FIN

-
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe los documgr_ltos: facturas, recibos de gastos., Recibos, presupuestos,
para elaborar solicitudes de recursos y pagar los Py : ;
. - . - depdsitos bancarios, recibos
1. | Auxiliar administrativos | servicios
de gastos menores, facturas,
cheques y pdlizas.
Revisa que cumplan con los requisitos que marcan
las normas, lineamientos se elabora un recibo por el
2 gasto erogado anexando el comprobante respectivo,
describiendo el concepto con el visto bueno del .
A A . - . . R Recibos
auxiliar administrativo y firma de autorizacion del
delegado.
3 A A Envia para firma de autorizacion del Delegado Solicitud
4.- A A Clasifica los gastos de acuerdo al ramo que Solicitudes de recursos
corresponda.
Elabora solicitudes de recursos y se anexa el recibo
5.- A A del gasto. y se r_espalda con el gomprobante Solicitudes
correspondiente (recibote luz, agua, teléfono, aseo,
jardin, agua electro pura.
6.- A A Separa las orlglnalgs y copias y se envian a oficinas Solicitudes
estatales para su trdmite respectivo.
7. A A Esperar el Q¢p05|to bancario por cada solicitud de Fichas de deposito
recursos emitida,
8. Comprueba el depésito y se procede a registrarlo
A A contablemente y si es el caso en ese momento se Fichas y cheques
elabora el cheque para cubrir el gasto respectivo.
9 A A Archiva la copia de la solicitud en el expediente Expediente
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1.- Fichas de deposito Analista Administrativo 2 dias
2.- Solicitudes de recursos Analista Administrativo Definitivo
Recibos Analista Administrativo definitivo
3.- Comprobaciones de los gastos Definitivo
sta documentacion debe coincidir con la Analista Administrativo
que se registra en descripcion de
actividades.
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1. Instructivo de trabajo para elaborar solicitudes de recursos

(IT-DGDO-SRF-01)
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0 N/A Emision Emision 29/oct/2008
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Control de Asistencia
El original de este documento queda bajo resguardo de la direccidon de administracion y finanzas

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Coordinacion técnico pedagdgica 01

Subdireccion de recursos humanos
02
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1.-Propésito: Levar un control de la asistencia del personal y reportarlo a la subdireccién de recursos humanos
para el pago de puntualidad, descuentos por faltas y retardo.

2.- Alcance:

Trabajadores, delegada regional, direccion de recursos financieros, proveedores de servicios, etc.

3.-Referencias:
Contrato Colectivo de Trabajo
Manual de registro de asistencia

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de INEEA elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de los Delegados Regionales hacer que se cumpla este procedimiento.

Es responsabilidad de los jefes de unidad aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de flujo,
6.2 Descripcion de actividades

Elabord: Reviso Autorizd

Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Lic. Sebastian Jiménez Reyna Llljﬁ}escetgilségzé]rl;edngzlEgéla Presidente de Ial}l\luEnEtide Gobierno del
Director General del INEEA

Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: : 08 de Junio del 2011 Fecha: : 08 de Junio del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo

‘ INICIO ’

Entregar listados de
asistencia

]

Recibir documentacion

Listados

\

de justificacion.

\4

Elaborar oficios de

Justificantes

-

\/
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]

A 4
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Recibir las papeletas de
pago para su firma

Recibos.

. —

Regresar las
papeletas firmados
alas.R.H.

Recibos

- —

l

Recibir de la S.R.H. los
premios de
productividad para
entregar a los
trabajadores

Vales de despensa y
acuses.

Regresar los acuse de
los premios de
productividad firmados
por los trabajadores.

Acuses

FIN

‘\_/_—
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
aso Responsable Actividad (No. de Control)
Entrega los listados de asistencia del personal
1.- ANALISTA quincenalmente a la Subdireccion de recursos
ADMINISTRATIVO Humanos, para pagos de puntualidad, descuentos por Listados
(AA) faltas y retardos.
2.- Recibe de los trabajadores licencias médicas,
constancias de tiempo, oficios de comision, de | Licencias médicas, oficios de
AA vacaciones, por trabajos extraordinarios y los envia a| comision, de vacaciones,
Recursos Humanos constancias de tiempo, etc.
3.- AA _Elabora oficios de propuestas para personal de nuevo Oficios
ingreso
Informa del personal que renuncia a la Subdireccion
4.- AA de Recursos Humanos para su baja en el sistema de Oficios de Renuncia
némina y se realice su finiquito.
5.- AA Envia a la S.R.H. las evaluaciones de los
trabajadores administrativos
6.- AA Recibe papeletas para su firma Papeletas de némina
7.- AA Regresa las papeletq; de nomina debidamente Papeletas de nomina
firmadas a la subdireccion de Recursos Humanos
8.- Recibe los premios de productividad (vales de
AA despensa) y se los entrega a los trabajadores Vales de despensa
beneficiados.
9.- Regresa a la Subdireccion de Recursos Humanos los
acuses firmados por los trabajadores que recibieron
AA Acuses
los vales de despensa por haber ganado el de
productividad
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1.- Oficios de comisién Auxiliar Administrativo 15 dias
2.- Formatos de permiso para laborar Auxiliar Administrativo 15 dias
después del horario de trabajo, sabados,
domingos y dias festivos
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave

No.
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1 Todas Actualizacion Actualizacion 04/marzo/2011




: dGeomgfrg?ogel Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-INEEA-CO-03

R S A SUPERVISION DE LA CALIDAD EN LA INSCRIPCION, ACREDITACION Y
CERTIFICACION

Revision: 1

= 2Educacion para Adultos

Pag.2de?

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Supervisién de la Calidad en la Inscripcion, Acreditacion
Certificacion.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area: Coordinaciéon Operativa Copia No.

Coordinacion Técnico Pedagégica 01

Subdireccion de Recursos Humanos
02
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1.- Proposito.- elevar la calidad de los procesos en inscripcion, acreditacion y certificacion del instituto estatal de
educacion para adultos, a trabes de medir y analizar el cumplimiento de la norma en las delegaciones regionales,
axial como dar seguimiento al aplicar el marco normativo establecido, para regular, mantener y mejorar la calidad
de los servicios que se ofrecen coadyuvando a fortalecer sus procesos y asegurar su confiabilidad.

2.- Alcance: los beneficiarios pueden ser todas aquellas personas que forman parte de la poblacion de 15 afios
de edad o mas que requieren los servicios educativos en los niveles de alfabetizacion, primaria o secundaria y se
incluyen a los nifios y jévenes de entre 10 y 14 afios de edad sin educacién primaria que no asisten a la escuela.

3.-Referencias:

a) constitucion politica de los estados unidos mexicanos.

b) decreto de creacidn del instituto estatal de educacién para adultos.
+

c) ley general de educacion.

d) normas de inscripcién, acreditacion y certificacion.

€) manual de organizacién del hiena.

f) manual de operacion del programa chica.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Gobierno del INEEA la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de Director General del INEEA revisar y vigilar se cumpla este procedimiento.

Es responsabilidad del director general, como representante legal del instituto, del coordinador operativo para
supervisar las actividades de la u.c.i.a.c., del director de acreditacién y certificacion del instituto estatal para dar
seguimiento a los factores criticos de calidad observados por la u.c.i.a.c.y del titular de la unidad de calidad en
inscripcion, acreditacion y certificacion.

5.-Definiciones: se consideran documentos alternos del acta de nacimiento a los siguientes:

instancia de la clave Unica del registro de poblacion (curp).

documento de transferencia del estudiante migrante binacional México-Egua. de educacion primaria o secundaria,
en su caso.

Cartilla o precarguilla del servicio militar nacional.

Pasaporte.

Credencial de elector.

Certificado de primaria o boleta de grado.

Carta de naturalizacion.

Para el caso de nifios de 10 a 14 afios con 11 meses que se inscriban a la primaria 10-14, para su inscripcion
podran presentar acta testimonial o ficha de registro expedida por el director de la casa hogar o del centro tutelar de
menores, segln sea el caso.

S.A.S.A.: significa sistema automatizado de seguimiento y acreditacion.

I.N.E.E.A.: instituto estatal de educacién para adultos

U.C.I.LA.C.: unidad de la calidad en inscripcion, acreditacion y certificacion.

PROCESOS: fases de las educacién que consisten en la inscripcion, acreditacion y certificacion.

FACTORES criticos de calidad: incumplimiento a la normatividad.

NIVEL: etapa de estudios que son alfabetizacion, primaria y secundaria.

UTC’S: usuarios en tramite de certificacion.

Elaboré: Reviso Autorizé

Dr. Alejandro Pacheco Gémez
Lic. Sebastian Jiménez Reyna Presidente de la Junta de Gobierno del
C. P. Alejandro Mendoza Menees Director General del INEEA INEEA

Fecha: 08 de Junio del 2011 Fecha: : 08 de Junio del 2011 Fecha: : 08 de Junio del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo
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1
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cuica, las metas a P Guias de trabajo
cumplir en los 3
PCEeSOS.
3
v
Se visitan sedes de
aplicacién para verificar su
funcionamiento en
acreditacion y en caso de Instrumento de observacion de
encontrar incumplimiento a — | datos
las normas, se reportan para

aplicar medidas correctivas.

O
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Se visitan delegaciones
regionales para verificar el Instrumento de
cumplimiento de las normas en P observacion de datos.
los expedientes de incorporacion
y utc’s.

A 4

Se detectan factores criticos de
calidad en las verificaciones de
sedes, expedientes de
incorporacion y utc’s.

Instrumento de observacion

A 4

de datos.
6
v
Los factores criticos de calidad
detectados se reportan mensualmente
al director general, al director de
acreditacion, al coordinador operativo, » Oficios

a los delegados regionales y a oficinas
centrales

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE TRABAJO

1

TITULAR DE LA
U.C.L.A.C.
(T.UCIAC)

Hacer acopio de la normatividad
vigente en los procesos de
inscripcion, acreditacion y
certificacion de la educacion bésica
para adultos, axial como de los
formatos de observaciones de datos.

Normatividad

T.UCIAC

Capacitar a los verificadores sobre la
normatividad vigente y sobre el uso
de los formatos de recoleccion de
datos aplicables tanto en
delegaciones regionales como en
sedes de aplicacion de exdmenes.

Normatividad
Formatos

T.UCIAC

Distribuir equitativamente las metas
de trabajo asignadas por oficinas
centrales, entre los verificadores de
la cuica.

Listados de educandos
incorporados y calendarios de
aplicacion de exdmenes.

Verificadores

Visitar conforme a los calendarios de
aplicacién de examenes, las sedes
de aplicacion en forma selectiva para
verificar que su funcionamiento se
lleve a cabo de acuerdo a las
normas.

Instrumentos de observacién
de datos para sedes de
aplicacion.

Verificadores

Visitar a todas las delegaciones
regionales del ineea, para verificar
qgue cumplan con las normas los
expedientes de incorporacion de
educandos y los expedientes de
educandos en tramite de certificacion
(utc’s)

Instrumentos de observacion
de datos para expedientes de
incorporacion y utc's.

Verificadores

Detectar factores criticos de calidad
en las verificaciones a que se
refieren los pasos 4 y 5.

T.UCIAC

Los factores criticos de calidad
detectados, se reportan
mensualmente al director general, al
coordinador operativo, al director de
acreditacién y certificacion, a los
delegados regionales y a oficinas
centrales.

Oficios
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. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
NORMAS, GUIAS Y FORMATOS Retencion

1. Normatividad vigente en los procesos de | Titular de la U.C.I.A.C.

2. Manual de operacidn del programa
C.LLA.C.
3. Instrumentos de observacion en

aplicacion.

Inscripcién, Acreditacion y Certificacion.

coordinaciones de zona y sedes de

Titular de la U.C.I.A.C.

Titular de la U.C.I.A.C.

Seguln se presenten las
modificaciones.

Seguln se presenten las
modificaciones.

Segun se presenten las
modificaciones.

8. Anexos:

Anexo
No.

Descripcién

Clave

Ninguno
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lic Sebastian Jiménez Reyna 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Director General 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Ext. 501 Rio, Temixco Morelos
Q.l. Olivia Alvarez Mata 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Coordinadora Técnico Pedagogica 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Ext. 505 Rio, Temixco Morelos
C.P. Alejandro Mendoza Meneses 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Coordinador Operativo 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Ext. 504 Rio, Temixco Morelos
C. P. Juan Carlos Jaramillo Camargo 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Director de Planeacion Y seguimiento |326-36-14 21, Fracc. Junto al
operativo Ext. 513 Rio, Temixco Morelos
Ing. Alvaro Estrada Miranda 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Director de Informatica 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Ext. 520 Rio, Temixco Morelos
Prof. Porfirio Navarrete Jiménez 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Director/a de Acreditacion y Certificacion | 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Ext. 521 Rio, Temixco Morelos
Lic. Leticia Ramirez Duran 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Director/a de Servicios Educativos 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Ext. 513 Rio, Temixco Morelos
C.P. Raul A. Sanchez Barona 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Director de Administracion y Finanzas 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Ext. 508 Rio, Temixco Morelos
C. Ricardo Rodriguez Pérez 316-76-23 Calle Coahuila No 3,

Coordinador Regional 01 Cuernavaca

Col. Chapultepec

Lic. Laura E. Carrillo Ordaz
Coordinador Regional 02 Yautepec

01-739-394-56-37

Av. 5 de Mayo No. 23,
Barrio Santiago,
Yautepec Morelos

C. P. Ricardo Amaya Campos
Coordinador Regional 03 Cuautla

01-735-353-56-23

Tehuacan No. 765,
Col. Manantiales,
Cuautla Morelos

Lic. Rafael del Castiilo Roman
Coordinador Regional 04 Jojutla

01-734-342-54-15

Av. 5 de Febrero No.
227, Col. Centro,
Jojutla Morelos

C. Graciela Menez Laureano
Coordinador/a Regional 05 Temixco

325-34-59

Mirador s/n esq.
GoOmez farias, Col.
Lomas del carril,
Temixco Morelos
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

C. Gabriela Olmedo Jaimes 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Subdirectora de Seguimiento y 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Evaluacioén Ext. 513 Rio, Temixco Morelos
C. P. Maria Concepcion Gonzalez|326-36-13 Av. Junto al Rio No
Popoca 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Subdiretor/a  de  Programacion vy Ext. 514 Rio, Temixco Morelos
Presupuesto
C.P. Carolina Beltran Gomez 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Subdirector de Recursos Financieros 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Ext. 510 Rio, Temixco Morelos
C.P. Minerva Castafieda Bahena 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Subdirectora de Recursos Humanos 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Ext. 543 Rio, Temixco Morelos
T.P.l. Ricardo Rodriguez Montenegro 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Subdirector de Recursos Materiales 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Ext. 537 Rio, Temixco Morelos
Lic. Rosalva Velarde Noriega 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Subdirectora de Formacién para el|326-36-14 21, Fracc. Junto al
Personal Ext. 517 Rio, Temixco Morelos
Lic. Guillermina Bahena Hernandez 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Subdirectora de Proyectos Estratégicos |326-36-14 21, Fracc. Junto al
Ext. 516 Rio, Temixco Morelos
Lic. Mercedes Ortiz Vera 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Subdirectora de Educacion Basica 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Ext. 517 Rio, Temixco Morelos
Lic. Martha Soledad Sanchez Sanchez 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Subdirectora de Certificacion y 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Normatividad Ext. 521 Rio, Temixco Morelos
C. Mario Leonardo Maldonado Ruiz 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Subdirector de Acreditacion y Aplicacion |326-36-14 21, Fracc. Junto al
de Examenes Ext. 522 Rio, Temixco Morelos
C. Luz Velia Villa Hernandez 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Subdiretor/a de Evaluacién y Aprendizaje | 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Ext. 522 Rio, Temixco Morelos
T.P.l. Raul Garcia Vargas 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Subdirector de Soporte Técnico 326-36-14 21, Fracc. Junto al
Ext. 531 Rio, Temixco Morelos
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VIil.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
T.P.l. Hugo Garcia Beltran 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Subdirector de  Mantenimiento y|326-36-14 21, Fracc. Junto al
Desarrollo de Sistemas Ext. 527 Rio, Temixco Morelos
Esc. David Pineda Alvear 326-36-13 Av. Junto al Rio No
Jefe de la Unidad de Comunicacion|326-36-14 21, Fracc. Junto al
Social Ext. 507 Rio, Temixco Morelos
Lic. Luis Fernando Hernandez Rodriguez | 326-36-16 Av. Junto al Rio No
Jefe de la Unidad Juridica 21, Fracc. Junto al
Ext. 515 Rio, Temixco Morelos
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IX.- HOJA DE PARTICIPACION

Nombre de los Participantes

Puesto

Q. | Olivia Alvarez Mata

C.P. Alejandro Mendoza Meneses

C. P. Juan Carlos Jaramillo Camargo
Lic. Leticia Ramirez Duran

Ing. Alvaro Estrada Miranda

Prof. Porfirio Navarrete Jiménez

C.P. Raul Alejandro Sanchez Barona
C. Ricardo Rodriguez Pérez

Lic. Laura E. Carrillo Ordaz

C. P. Ricardo Amaya Campos

Lic. Rafael Guillermo del Castillo Roméan
C. Graciela Menez Laureano

C.P. Minerva Castafieda Bahena

T.P.l. Maricela Zarza Rangel

2, =
= fm%f%%/;\ “BAVIENA

Responsable de la E

Coordinadora Técnico Pedagodgica
Coordinador Operativo

Director de Planeacion y Seg. Operativo
Director de Servicios Educativos
Director de Informatica

Directora de Acreditacion y Certificacion
Director de Administracion y Finanzas
Delegada Regional 01 Cuernavaca
Delegado Regional 02 Yautepec
Delegada regional 03 Cuautla
Delegado Regional 04 Jojutla

Delegado Regional 05 Temixco
Subdirectora de Recursos Humanos

Analista

-~ —

oracion del
Manual




